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Final Report 

1. Essential data 

Name of the Project:  

Training Course for Lead Assessors in ISO 14001 and Training Course for Lead 

Assessors in ISO 22000 

Project Management and Funding:  

 UNIDO – United Nations Industrial Development Organization 

Beneficiary:   

INNOQ – Instituto Nacional de Normalização e Qualidade 

2. Project status  

Both training courses were delivered on time. 

3. Summary of the activities   

The two training courses were hold at the facilities of ISQ in Maputo, in the dates 

agreed beforehand, with INNOQ and UNIDO. The programmatic objectives for each 

course were fully achieved although, again in both cases, a holiday during each of the 

training weeks required the trainer and trainees to extend the training duration in all the 

four remaining days.  

4. Timings 

The training course for Lead Assessors in ISO 14001 took place between 3rd and the 

7th October 2011, whereas the one for Lead Assessors in ISO 22000 happened 

between the 17th and the 21st October 2011. Both courses were held up to the end of 

October 2011, thus, within the time frame defined in the Terms of Reference. 
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5. Lessons learned 

The trainees were flexible enough to increase the daily training schedule in order to 

accommodate the holiday at the middle of each training week. Nevertheless, we would 

prefer to have, in the future, a more accurate awareness of the Holidays in 

Mozambique in order to avoid the need for corrective measures. 

6. Conclusions 

The two training courses were delivered smoothly and on schedule.  The programmatic 

objectives for each course were fully achieved. 

Annexes 

Annex 1 – Course evaluation sheets of participants in the Training Course for Lead 

Assessors in ISO 14001 

Annex 2 – Daily attendance rosters signed by the participants the Training Course for 

Lead Assessors in ISO 14001 

Annex 3 – Classification of the participants the Training Course for Lead Assessors in 

ISO 14001 

Annex 4 – Final training materials for  the Training Course for Lead Assessors in ISO 

14001 

Annex 5 – Course evaluation sheets of participants in Training Course for Lead 

Assessors in ISO 22000 

Annex 6 – Daily attendance rosters signed by the participants the Training Course for 

Lead Assessors in ISO 22000 

Annex 7 – Classification of the participants the Training Course for Lead Assessors in 

ISO 22000 

Annex 8 – Final training materials for  the Training Course for Lead Assessors in ISO 

22000 

Annex 9 – Certificates for participants in the Training Course for Lead Assessors in ISO 

14001 

Annex 10 – Certificates for participants in the Training Course for Lead Assessors in 

ISO 22000 



ISCil Internacional 

CURSO IS014001-11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nio deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Data: D ":f- · ~ ~ • c2.e ~~ Nome do Formador: < ~u ~ ~. 5~~~1 > 

Avalia~io do Formador 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Qual o nfvel de conhecimento demonstrado pelo 
Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Fonnador motivou a participa~io active da Turma, 
colocando auestoes e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nfvel de resposta do Formador as questoes que 
lhe foram colocadas? 
4. Como avalla o nivel de prepara~io e facilidade de 
conducio da turma do Fonnador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo 
Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Formador? 

Avalia~io do Curso 
P.f. assinale urna unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 
expectativas? 
2. Como classifica o nivel desta forma~io 

3. Como classifica a dura~io deste curso? 

4. Como classifica o funcionamento dos equipamentos 
utilizados durante a fonnacao {data-show, computador,. .• )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 
formaclo que lhe foram fomecidos? 
6. Como classifica a qualidade das instala~oes de 
formacio? 
7. Como classifica a qualidade dos almo~os e coffee-
breaks? 
8. Como classifica esta ac~io de forma~io no seu 
coniunto? 
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CURSO IS014001 - 11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, tole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOTALMENTE ANONIMA 

Por favor, acrescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou lnforma~ao adicional sobre algum problema 
ocorrido. 

MA-'~ ~~\\~C ~~12.A (t-<;'f"UbC~ 'bF <!...A"i-o) l'"'1?-...\'1t<!"S N~ 
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CURSO 18014001 - 11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Formador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Data:. _______ _ Nome do Formador: < 

· Avalia~ao do Formador 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Qual o nivel de conhecimento demonstrado pelo 
Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Formador motivou a participa~ao active da Turma, 
colocando questoes e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nivel de resposta do Formador as questoes que 
lhe foram colocadas? 
4. Como avalia o nivel de preparagao e facilidade de 
conducio da turma do Formador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo 
Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Formador? 

Avalia~ao do Curso 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 
expectativas? 
2. Como classifica o nivel desta forma~ao 

3. Como classifica a duragao deste curso? 

4. Como classifica o funcionamento dos equipamentos 
utilizados durante a formacao (data·show, computador, ... )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 
formacao que lhe foram fomecidos? 
6. Como classifica a qualidade das instala~oes de 
formacao? 
7. Como classifica a qualidade dos almo~os e coffee-
breaks? 
8. Como classifica esta acgio de forma~ao no seu 
conj unto? 
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CURSO IS014001-11P034 
P .f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Por favor, acrescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou informa~io adicionaf sobre afgum probfema 
ocorrido. 
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CURSO IS014001 - 11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fornecido, cole-o e entregue-o ao Formador 

Nio deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Data: o;f • \ O . d-o \\ Nome do Formador: < ~ Q. . S~ > 

Avalia~ao do Formador 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Qual o nivel de conhecimento demonstrado pelo 
Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Formador motivou a participa~io active da Turma, 
colocando questc>es e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nivel de resposta do Formador as questoes que 
lhe foram colocadas? 
4. Como avalla o nivel de prepara~io e facilidade de 
conducio da turma do Formador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo 
Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Formador? 

Avalia~ao do Curso 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 
exoectativas? 
2. Como classifica o nivel desta forma~io 

3. Como classlflca a dura~io deste curso? 

4. Como classifica o funcionamento dos equipamentos 
utilizados durante a forrnacio (data-show, computador, ... )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 
formacao que lhe foram fomecidos? 
6. Como classifica a qualidade das instala~oes de 
formacio? 
7. Como classifica a qualidade dos almo~os e coffee-
breaks? 
8. Como classifica esta ac~io de forma~o no seu 
conj unto? 
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ISG Internacional 

CURSO IS014001-11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Formador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 
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ISO Internacional 

CURSO 18014001 - 11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Formador 

Nao deve eolocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Data: <D} J ) 0 I 9 \ Nome do Formador: < ~0) ? us!::iO ""~ ~~ 

· Avalia~ao do Formador 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Qual o nivel de conhecimento demonstrado pelo 
Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Formador motlvou a participa~io active da Turma, 
colocando quest6es e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nivel de resposta do Formador as questoes que 
lhe foram colocadas? 
4. Como avalia o nfvel de prepara~io e facilidade de 
conducio da turma do Formador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo 
Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Formador? 

Avalia~ao do Curso 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 
exoectativas? 
2. Como classifica o nivel desta forma~io 

3. Como classifica a dura~io deste curso? 

4. Como classifica o funcionamento dos equipamentos 
utilizados durante a formacio (data-show, comoutador, ... )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 
formacio que lhe foram fomecldos? 
6. Como classifica a qualidade das instala~oes de 
formacio? 
7. Como classifica a qualidade dos almo~os e coffee-
breaks? 
8. Como classifica esta ac~io de forma~io no seu 
conjunto? 

ISQ Internacional 
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ISG lntarnaclonal 

CURSO IS014001-11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nao deve colocar o sen nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Por favor, aerescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou infonna!(io adicional sobre algum problema 
ocorrido. 
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ISG Internacional 

CURSO IS014001-11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Data: l , I 0 ... I I NomedoFormador: < ~u . ..£ 1~.sso > 

Avalia~io do Formador 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco Suficiente Bom Excelente 
1. Qual o nivel de conhecimento demonstrado pelo 

>< Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Formador motivou a participa~io active da Turma, 

'X colocando questoes e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nivel de resposta do Formador as questoes que x lhe foram colocadas? 
4. Como avalla o nfvel de preparac;io e facilidade de x conducio da turma do Formador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo 

)( Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Formador? ')( 

Avalia~ao do Curso 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco Suficiente Bom Excelente 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 

>( expectativas? 
2. Como classifica o nivel desta formac;io x 
3. Como classlfica a durac;ao deste curso? x 
4. Como cfasslfica o funcionamento dos equipamentos x utilizados durante a formacao (data-show, cornoutador, ... )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de )( formacio que lhe foram fomecidos? 
6. Como classifica a qualidade das instalac;oes de x formacio? 
7. Como classifica a qualidade dos almoc;os e coffee. x breaks? 
8. Como classifica esta acc;io de formac;io no seu x· conjunto? 

ISQ Internacional 



ISO Internacional 

CURSO IS014001-11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fornecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Por favor, acrescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou informa~io adicional sobre algum problema 
ocorrido. 
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CURSO IS014001 - 11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Data: o+ - 10 - 11 Nome do Formador: < ~'-':.. 'OC("'\<,:> > 

Avalia~ao do Formador 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Qual o nivel de conhecimento demonstrado pelo 
Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Fonnador motivou a participa~io active da Turma, 
colocando questoes e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nivel de resposta do Fonnador as questoes que 
lhe foram colocadas? 
4. Como avalia o nivel de prepara~io e facilidade de 
conducio da tunna do Fonnador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo 
Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Fonnador? 

Avalia~ao do Curso 
P.f. assinale uma tinica casa em cada linha 

Fraco 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 
expectativas? 
2. Como classifica o nivel desta forma~io 

3. Como classifica a dura~io deste curso? 

4. Como classifica o funcionamento dos equipamentos 
utilizados durante a fonnacio (data-show, computador, ... )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 
formacao que lhe foram fornecidos? 
6. Como classifica a qualidade das instala~oes de 
formacio? 
7. Como classifica a qualidade dos almo~os e coffee-
breaks? 
8. Como classifica esta ac~io de forma~o no seu 
conjunto? 
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ISG Internacional 

P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Formador 
Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 

ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOTALMENTE ANONIMA 

Por favort acrescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou informa~ao adicional sobre algum problema 
ocorrido. 

ISQ Internacional 



ISQ Internacional 

CURSO 18014001 - 11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Data: Nome do Formador: < Q 1..J,J ~~ ~ ~r\~ 

· Avalia~ao do Formador 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco Suficiente Born Excelente 
1. Qual o nivel de conhecimento demonstrado pelo 

K' Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Formador motivou a participa~ao active da Turma, ex colocando auestoes e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nivel de resposta do Formador as questoes que 
lhe foram colocadas? fX.. 
4. Como avalia o nivel de prepara~io e facilidade de 
conducio da turma do Formador? c< 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo 

()( 
Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Formador? o( 

Avalia~io do Curso 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco Suficiente Born Excelente 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 

<X expectativas? 
2. Como classifica o nivel desta forma~io 

cl.. 

3. Como classifica a dura~io deste curso? o< 
O<.. 

4. Como classifica o funcionamento dos equipamentos 
ex' utilizados durante a forma~io (data-show, computador, ... )? 

5. Como classifica a qualidade dos documentos de 
>< formacio que lhe foram fomecidos? 

6. Como classifica a qualidade das instala~oes de 
formacio? 
7. Como classifica a qualidade dos almo~os e coffee- t>< breaks? 
8. Como classifica esta ac~io de forma~o no seu 0( 
conjunto? 

ISQ Internacional 



ISG Internacional 

CURSO IS014001-11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOTALMENTE ANONIMA 

Por favor, acrescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou informa~ao adicional sobre algum problema 
ocorrido. 

r 
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ISQ Internacional 

CURSO IS014001-11P034 
P .f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Formador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Data: a?f../ {0/20 \ \ Nome do Formador: < ~\)\ ~~S.~o &.-'>~~~~ 
Avalia~ao do Formador 

P.f. assinale uma (mica casa em cada linha 
Fraco 

1. Qual o nivel de conhecimento demonstrado pelo 
Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Formador motivou a participa!tio active da Turma, 
colocando auestoes e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nivel de resposta do Formador as questoes que 
lhe foram colocadas? 
4. Como avalia o nivel de prepara~io e facilidade de 
conducao da turma do Formador? 
5. Qual o nivet de Profissionalismo demonstrado pelo 
Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Formador? 

Avalia~ao do Curso 
P.f. assinale uma ii.nica casa em cada linha 

Fraco 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 
expectativas? 
2. Como classifica o nivel desta forma~io 

3. Como classifica a dura!;io deste curso? 

4. Como classifica o funcionamento dos equipamentos 
utilizados durante a formacio (data-show, coma:>utador, .. .l? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 
formacao aue lhe foram fomecidos? 
6. Como classifica a qualidade das instala!toes de 
formacio? 
7. Como classifica a qualidade dos almo!fOS e coffee-
breaks? 
8. Como classifica esta ac!tio de forma!tio no seu 
conjunto? 

ISQ Internacional 
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ISG Internacional 

CURSO 18014001 - 11P034 
P .f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOTALMENTE ANONIMA 

Por favor, acrescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou informa~ao adicional sabre algum problema 
ocorrido. 
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ISG Internacional 

CURSO IS014001 - 11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Data: :i . ).,,O - '2..o A~ 
1 

Nome do Formador: < ~\J\ \lvS 11 0 > 

Avalia~ao do Formador 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco Suficiente Born Excelente 
1. Qual o nivel de conhecimento demonstrado pelo 

)< Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Formador motivou a participa~o active da Turma, 

'(<. colocando auest6es e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nivel de resposta do Formador as questoes que 

)<' lhe foram colocadas? 
4. Como avalia o nivel de prepara~ao e facilidade de 

)( conducao da turma do Formador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo rx Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Formador? x 

Avalia~ao do Curso 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco Suficiente Born Excelente 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 
expectativas? x 
2. Como classiflca o nivel desta forma~ao 

x 
3. Como classifica a dura~ao deste curso? 

'.X 
4. Como classifica o funcionamento dos equipamentos x utilizados durante a forma~o (data·show, computador, ... )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 09 x formacao que lhe foram fomecidos? 
6. Como classifica a qualidade das instala~oes de ;x formacao? 
7. Como classifica a qualidade dos almo~os e coffee- y.. breaks? 
8. Como classifica esta ac~ao de forma~ao no seu 

(< conjunto? 
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CURSO IS014001 - 11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOTALMENTE ANONIMA 

Por favor, acrescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou informa~ao adicional sobre algum problema 
ocorrido. 

Q s-~~Wf\SC 
(Qfm 

(h?w:> ;>& 
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CURSO IS014001 - 11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fornecido, cole-o e entregue-o ao Formador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Data: 7--/ 1 O( 11 Nome do Formador: < R.~ ~ 

Avalia~ao do Formador 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Qual o nivel de conhecimento demonstrado pelo 
Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Formador motivou a participa~io active da Turma, 
colocando questoes e encoraiando as trocas de idelas? 
3. Qual o nivel de resposta do Formador as questoes que 
lhe foram colocadas? 
4. Como avalia o nivel de prepara~io e facilidade de 
conducio da turma do Formador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo 
Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Formador? 

Avalia~io do Curso 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 
expectativas? 
2. Como classifica o nivel desta forma~io 

3. Como classifica a dura~io deste curso? 

4. Como classifica o funcionamento dos equipamentos 
utilizados durante a formacio (data~show, computador, ... )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 
formacio que lhe foram fomecidos? 
6. Como classifica a qualidade das instala~6es de 
formacio? 
7. Como classifica a qualidade dos almo~os e coffee-
breaks? 
8. Como classifica esta ac~io de forma~io no seu 
conJunto? 
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CURSO IS014001 -11P034 
P .f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOTALMENTE ANONIMA 

Por favor, acrescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou informa!;aO adicional sobre algum problema 

ocorrido. • ~ 
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FOLHA DE CONTROLO DE PRESEN<;AS 
Assinatura do formando I 2aF - 3 OUT I 33F - 4 OUT I 4aF - 5 OUT I 5aF - 6 OUT 

1. Paulina Fulauane Tembane 

2. Faustino Mario Rodrigues 

3. Manuel Monteiro Nunes 

4. Guilhermina Albertina 
Nhampulo 

5. Janeta Argentina Novela 

6. Diana Faife Gamb1 

7. Celso dos Santos 

8. Ancha R.Jssufo 

9. Alcinda Duvane 

10. Aissa Zandamela 
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Lead Assessors Training Course on ISO 14001 for the National Institute of Standardization and Quality of Mozambique.

1.1 1.2 1.3 1.4 1.5 1.6 1.7 1.8 1.9 1.10 1 2.1 2.2 2.3 2.4 2.5 2.6 2.7 2.8 2.9 2.10 2 3.1 3.2 3.3 3.4 3.5 3 4.1 4.2 4.3 4.4 4.5 4 FINAL

0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 3 0,8 0,8 0,8 0,8 0,8 4 2 2 2 2 2 10 20

Paulina Fulauane Tembane 0,3 0,3 0,3 -0,2 -0,2 0,3 0,3 0,3 0,3 -0,2 1,5 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 3,0 0,8 0,8 0,8 0,8 0,8 4,0 0,3 0,5 2,0 2,0 2,0 6,8 15,3

Faustino Mário Rodrigues -0,2 0,3 0,3 0,3 -0,2 -0,2 0,3 0,3 0,3 -0,2 1,0 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 -0,2 0,3 2,5 0,8 0,8 0,8 0,0 0,8 3,2 0,3 2,0 0,8 2,0 2,0 7,0 13,7

Manuel Monteiro Nunes -0,2 0,3 0,3 -0,2 -0,2 0,3 0,3 0,3 0,3 -0,2 1,0 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 3,0 0,8 0,8 0,8 0,8 0,8 4,0 2,0 1,5 2,0 1,5 1,8 8,8 16,8

Guilhermina Albertina Nhampulo -0,2 0,3 0,3 0,3 -0,2 0,3 0,3 0,3 0,3 -0,2 1,5 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 3,0 0,8 0,8 0,8 0,8 0,8 4,0 0,0 2,0 2,0 2,0 0,5 6,5 15,0

Janete Argentina Novela 0,3 0,3 0,3 0,3 -0,2 0,3 0,3 0,3 0,3 -0,2 2,0 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 3,0 0,8 0,8 -0,2 0,8 0,8 3,0 1,5 2,0 2,0 2,0 1,8 9,3 17,3

Diana Faife Gamboa -0,2 0,3 0,3 0,3 -0,2 0,3 -0,2 0,3 0,3 -0,2 1,0 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 3,0 0,8 0,8 0,8 -0,2 0,8 3,0 2,0 2,0 2,0 2,0 1,8 9,8 16,8

Celso dos Santos -0,2 0,3 0,3 0,3 0,3 -0,2 0,3 0,3 0,3 -0,2 1,5 0,3 0,3 0,3 0,3 -0,2 -0,2 0,3 0,3 0,3 0,3 2,0 0,8 0,8 0,8 0,8 0,8 4,0 0,5 2,0 1,8 2,0 1,3 7,5 15,0

Ancha R. Issufo -0,2 0,3 0,3 0,3 -0,2 0,3 0,3 0,3 0,3 -0,2 1,5 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 3,0 0,8 0,8 0,8 0,8 0,8 4,0 2,0 0,0 1,3 0,8 1,3 5,3 13,8

Alcinda Duvane -0,2 -0,2 -0,2 0,3 -0,2 0,3 0,0 -0,2 0,3 -0,2 -0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 -0,2 0,3 2,5 0,8 0,8 0,8 0,8 0,8 4,0 1,0 0,0 2,0 1,0 1,5 5,5 11,7

Aissa Zandamela -0,2 0,3 0,3 0,3 -0,2 0,3 0,3 0,3 0,3 -0,2 1,5 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 0,3 -0,2 0,3 -0,2 2,0 0,8 0,8 -0,2 0,8 0,8 3,0 2,0 0,5 1,0 0,5 0,5 4,5 11,0

TOTAL ##### 83% 83% 67% ##### 67% 73% 83% 100% ##### 41% 100% 100% 100% 100% 83% 83% 100% 83% 67% 83% 90% 100% 100% 75% 78% 100% 91% 58% 63% 84% 79% 71% 71% 73%

FORMANDO

Paulina Fulauane Tembane
Faustino Mário Rodrigues
Manuel Monteiro Nunes
Guilhermina Albertina Nhampulo
Janete Argentina Novela
Diana Faife Gamboa
Celso dos Santos
Ancha R. Issufo
Alcinda Duvane
Aissa Zandamela

TOTAL

60%

15,3

13,7

FORMANDO

Exame

16,8
15,0
17,3
16,8

15,0
15,0
13,8
11,7 15,0 20,0
11,0

73%

18,0

16,0
18,0
17,0
18,0
18,0
15,0

17,4

15,0

20,0

17,0
20,0
20,0
16,0
16,0
18,0
20,0

16,6
14,7
17,5
16,1

30% 10%

Final

100%

PontualidadePartipação

17,1
15,3
14,8
13,5
13,1

83% 94% 78%

20,0

ISO 14001 - INNOQ - EXAME - Avaliação   |   Rui Russo dos Santos
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Sistemas de
Gestão Ambiental

Uma Rede de Tecnologia e Qualidade

inst it ut o de soldadur a
e qualidade

Gestão Ambiental

Sistemas de Gestão Ambiental

Rui Russo dos Santos 2011
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Sistemas de
Gestão Ambiental

Criar competências que possibilitem a utilização da Gestão 
Ambiental como uma ferramenta na preservação do meio 
ambiente e na prevenção da poluição.

Criar competências necessárias à implementação e/ou avaliação 
de um Sistema de Gestão Ambiental segundo a norma ISO 
14001:2004.

Objectivo

Sistemas de Gestão Ambiental   |   Rui Russo dos Santos   |   3

Sistemas de
Gestão Ambiental

ISO 14001:2004 - Sistemas de gestão ambiental.
� Requisitos e linhas de orientação para a sua utilização.
+
� Anexo A (informativo) - Linhas de orientação para a utilização da norma.

Notas:
As informações do anexo A:
� são estritamente informativas.
� destinam-se a evitar interpretações erróneas dos requisitos da norma.
� são consistentes com os requisitos da secção 4.
� não têm como finalidade:
� adicionar, retirar ou de qualquer forma alterar requisitos.

Referencial ISO 14001
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Sistemas de
Gestão Ambiental

ISO 14001:2004
Sistemas de gestão ambiental

Requisitos e linhas de orientação para a sua utilização

Referencial ISO 14001
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Sistemas de
Gestão Ambiental

"deve" ou "devem“ - exigência (shall).

"deverá" ou "deverão" - aconselhamento/conveniência (should).

"pode" ou "podem" - capacidade para (can).

"poderá" ou "poderão" - alternativa a (may).

ISO 14001 - Preâmbulo
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Sistemas de
Gestão Ambiental

Contém apenas os requisitos que podem ser objectivamente 
auditados.

Não estabelece requisitos absolutos de desempenho ambiental 
para além dos compromissos estabelecidos na política ambiental:
� cumprimento dos requisitos legais aplicáveis e de outros 
requisitos que a organização subscreva;
� prevenção da poluição;
�melhoria contínua 

ISO 14001 – Introdução
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Sistemas de
Gestão Ambiental

Não inclui requisitos específicos para outros sistemas de gestão, 
como os da qualidade, SHST, gestão financeira ou gestão de 
risco, embora os seus elementos possam ser alinhados ou 
integrados com os de outros sistemas de gestão. 

ISO 14001 – Introdução
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Sistemas de
Gestão Ambiental

Especifica os requisitos relativos a um sistema de gestão 
ambiental, para permitir que uma organização desenvolva e 
implemente uma política e objectivos, tendo em conta os 
requisitos legais e outros requisitos que a organização subscreva 
(4.3.2), e informação sobre os aspectos ambientais significativos 
(4.3.1).

ISO 14001 – Objectivo e campo de aplicação

Sistemas de Gestão Ambiental   |   Rui Russo dos Santos   |   9

Sistemas de
Gestão Ambiental

Aplica-se aos aspectos ambientais que a organização identifica 
como sendo aqueles que pode controlar e aqueles que pode 
influenciar.

Esta Norma não define por si só critérios específicos de 
desempenho ambiental. 

ISO 14001 – Objectivo e campo de aplicação
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Sistemas de
Gestão Ambiental

Organização
Companhia, sociedade, firma, empresa, autoridade ou instituição, 
ou parte ou combinação destas, de responsabilidade limitada ou 
com outro estatuto, pública ou privada, que tenha a sua própria 
estrutura funcional e administrativa.

Para as organizações com mais de uma unidade operacional, cada uma destas 
unidades poderá ser definida como uma organização.

Parte interessada
Pessoa ou grupo interessado ou afectado pelo desempenho 
ambiental de uma organização.

ISO 14001 – Definições
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Sistemas de
Gestão Ambiental ISO 14001 – Definições 

Ambiente
Envolvente na qual uma organização opera, incluindo o ar, a 
água, o solo, os recursos naturais, a flora, a fauna, os seres 
humanos, e as suas inter-relações.

Sistema de gestão ambiental
Parte do sistema de gestão de uma organização utilizada para 
desenvolver e implementar a sua política ambiental e gerir os 
seus aspectos ambientais.

Um sistema de gestão inclui a estrutura organizacional, as actividades de 
planeamento, as responsabilidades, as práticas, os procedimentos, os processos e 
os recursos.

Sistemas de Gestão Ambiental   |   Rui Russo dos Santos   |   12

Sistemas de
Gestão Ambiental ISO 14001 – Definições

Desempenho ambiental
Resultados mensuráveis da gestão dos aspectos ambientais de 
uma organização.

No contexto de sistemas de gestão ambiental, os resultados podem ser medidos 
face à política ambiental, aos objectivos ambientais, às metas ambientais e a 
outros requisitos de desempenho ambiental da organização.

Melhoria contínua
Processo recorrente de aperfeiçoamento do sistema de gestão 
ambiental, por forma a atingir melhorias no desempenho 
ambiental global, de acordo com a política ambiental da 
organização.
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Sistemas de
Gestão Ambiental ISO 14001 – Definições

Prevenção da poluição
Utilização de processos, práticas, técnicas, materiais, produtos, 
serviços ou energia para evitar, reduzir ou controlar 
(separadamente ou em combinação) a produção, emissão ou 
descarga de qualquer tipo de poluente ou resíduo, com vista à
redução dos impactes ambientais adversos.

A prevenção da poluição pode incluir a redução ou eliminação na origem, 
alterações de processos, produtos ou serviços, utilização eficiente dos recursos, 
substituição de materiais e energia, reutilização, recuperação, reciclagem e 
tratamento.

Sistemas de Gestão Ambiental   |   Rui Russo dos Santos   |   14

Sistemas de
Gestão Ambiental ISO 14001 – Definições

Aspecto ambiental
Elemento das actividades, produtos ou serviços de uma 
organização que pode interagir com o ambiente.

Um aspecto ambiental significativo tem, ou pode ter, um impacte ambiental 
significativo.

Impacte ambiental
Qualquer alteração no ambiente, adversa ou benéfica, resultante, 
total ou parcialmente, dos aspectos ambientais de uma 
organização.

A relação entre aspectos e impactes ambientais
é uma relação de causa e efeito

Sistemas de Gestão Ambiental   |   Rui Russo dos Santos   |   15

Sistemas de
Gestão Ambiental ISO 14001 – Definições

Política ambiental
Conjunto de intenções e de orientações gerais de uma 
organização, relacionadas com o seu desempenho ambiental, 
como formalmente expressas pela Gestão de topo.

A política ambiental fornece um enquadramento para actuação e para o 
estabelecimento de objectivos ambientais e metas ambientais.
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Sistemas de
Gestão Ambiental ISO 14001 – Definições

Objectivo ambiental
Finalidade ambiental geral, consistente com a política ambiental, 
que uma organização se propõe atingir.

Meta ambiental
Requisito de desempenho detalhado, aplicável à organização ou a 
partes desta, que decorre dos objectivos ambientais e que tem 
de ser estabelecido e concretizado de modo a que esses 
objectivos sejam atingidos.
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Sistemas de
Gestão Ambiental ISO 14001 – Definições

Não conformidade
Não satisfação de um requisito.

Acção correctiva
Acção para eliminar a causa de uma não conformidade detectada.

Acção preventiva
Acção para eliminar a causa de uma não conformidade potencial.
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Sistemas de
Gestão Ambiental ISO 14001 – Definições

Procedimento
Modo especificado de realizar uma actividade ou um processo.

Os procedimentos podem ou não estar documentados. 

Documento
Informação e respectivo meio de suporte. 

Registo
Documento que expressa resultados obtidos ou que fornece 
evidência das actividades realizadas.
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Sistemas de
Gestão Ambiental ISO 14001 – Definições

Auditoria interna
Processo sistemático, independente e documentado para 
obtenção de evidências de auditoria e respectiva avaliação 
objectiva, com vista a determinar em que medida os critérios de 
auditoria ao sistema de gestão ambiental estabelecidos pela 
organização são cumpridos.

Auditor
Pessoa com competência para realizar uma auditoria.
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Sistemas de
Gestão Ambiental ISO 14001 – Requisitos gerais

A organização deve estabelecer, documentar, implementar, 
manter e melhorar continuamente um sistema de gestão 
ambiental de acordo com os requisitos da presente norma, e 
determinar como irá cumprir tais requisitos.

A organização deve definir e documentar o âmbito do seu 
sistema de gestão ambiental.
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Sistemas de
Gestão Ambiental ISO 14001 – Requisitos gerais

A implementação de um SGA passa por um levantamento 
ambiental inicial, por forma a identificar todos os todos os 
aspectos ambientais como base para o estabelecimento do 
sistema de gestão ambiental. 

Este levantamento deverá abranger quatro áreas chave: 
� a identificação dos aspectos ambientais, incluindo os 
associados a condições normais de operação, a condições 
anómalas, incluindo as de arranque e paragem, e a situações 
de emergência e acidentes.

� a identificação dos requisitos legais aplicáveis e de outros 
requisitos que a organização subscreva.

� a análise das práticas e procedimentos de gestão ambiental 
existentes, incluindo os que se relacionam com actividades de 
compra e subcontratação.

� a avaliação de situações de emergência e acidentes anteriores. 



RUI RUSSO DOS SANTOS | SISTEMAS DE GESTÃO AMBIENTAL 8

Sistemas de Gestão Ambiental   |   Rui Russo dos Santos   |   22

Sistemas de
Gestão Ambiental Política ambiental (4.2)

Definida pela Gestão de Topo

a) é adequada à natureza, à escala e aos impactes ambientais 
das suas actividades, produtos e serviços;

b) inclui um compromisso de melhoria contínua e de prevenção 
da poluição;

c) inclui um compromisso de cumprimento dos requisitos legais 
aplicáveis e de outros requisitos que a organização subscreva 
relativos aos seus aspectos ambientais;

d) proporciona o enquadramento para estabelecer e rever os 
objectivos e metas ambientais;

e) está documentada, implementada e mantida;
f) é comunicada a todas as pessoas que trabalham para a 

organização ou em seu nome;
g) está disponível ao público. 
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Sistemas de
Gestão Ambiental Aspectos ambientais (4.3.1)

Estabelecer, implementar e manter procedimentos para:

a) identificar os aspectos ambientais:
- no âmbito do sistema de gestão ambiental. 
- nas actividades, produtos e serviços.
- os que pode controlar.
- os que pode influenciar.
- tendo em consideração desenvolvimentos novos ou planeados.
- tendo em consideração actividades, produtos e serviços novos 
ou modificados.

b) determinar os aspectos que têm ou podem ter impactes 
significativos no ambiente.

A organização deve documentar esta informação e mantê-la 
actualizada. 
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Sistemas de
Gestão Ambiental

IMPACTESIMPACTES

IdentificaçãoIdentificação

AvaliaçãoAvaliação

CONTROLOCONTROLO

ACTIVIDADES
PRODUTOS
SERVIÇOS

ACTIVIDADES
PRODUTOS
SERVIÇOS

IdentificaçãoIdentificação

ASPECTOSASPECTOS

Aspectos ambientais (4.3.1)
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Sistemas de
Gestão Ambiental

A organização deve assegurar que os aspectos ambientais 
significativos são tomados em consideração no estabelecimento, 
implementação e manutenção do seu sistema de gestão 
ambiental.

Devem ser identificados os aspectos ambientais decorrentes das 
actividades, produtos e serviços, passados, presentes ou 
planeados, a fim de determinar os impactes ambientais 
significativos.

Este processo deverá ter em consideração as condições de 
operação normais e anómalas, as condições de paragem e de 
arranque, assim como as situações de emergência razoavelmente 
previsíveis.

Aspectos ambientais (4.3.1)
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A metodologia para identificar os aspectos ambientais pode 
considerar: 

a) emissões atmosféricas; 

b) descargas no meio hídrico; 

c) descargas no solo; 

d) utilização de matérias primas e recursos naturais; 

e) utilização de energia; 

f) energia emitida, ex.: calor, radiação, vibração; 

g) resíduos e subprodutos; 

h) características físicas, ex.: dimensão, forma, cor, aparência.

Aspectos ambientais (4.3.1)
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� concepção e desenvolvimento;
� os processos produtivos;
� a embalagem e o transporte;
� o desempenho ambiental e as práticas dos subcontratados e 
fornecedores;

� a gestão de resíduos;
� a extracção e distribuição de matérias primas e de recursos 
naturais;

� a distribuição, a utilização e o fim de vida de produtos;
� a fauna, a flora e a biodiversidade.

Para além dos aspectos ambientais que a organização pode 
controlar directamente, deverá considerar também os aspectos 
que pode influenciar, como por exemplo, os relativos a bens e 
serviços utilizados pela organização e os produtos e serviços que 
esta fornece.

Aspectos ambientais (4.3.1)
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A organização deve estabelecer, implementar e manter 
procedimentos para:

A organização deve assegurar que estes requisitos legais 
aplicáveis e outros requisitos que a organização subscreva são 
tomados em consideração no estabelecimento, implementação e 
manutenção do seu sistema de gestão ambiental.

Requisitos legais e outros requisitos (4.3.2)

a) identificar e ter acesso aos requisitos legais aplicáveis e a 
outros requisitos que a organização subscreva, relacionados 
com os seus aspectos ambientais.

b) determinar como estes requisitos se aplicam aos seus aspectos 
ambientais. 
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São exemplos de outros requisitos ambientais que a organização 
poderá subscrever:
� acordos com autoridades públicas;
� acordos com clientes; 
� directrizes de carácter não regulamentar; 
� princípios ou códigos voluntários de boas práticas; 
� compromissos de rotulagem ambiental voluntária ou de gestão 
responsável dos produtos; 

� requisitos de associações empresariais; 
� acordos com grupos comunitários ou organizações não 
governamentais;

� compromissos públicos da organização ou do grupo a que 
pertença, caso aplicável;

� requisitos corporativos/da empresa. 

Requisitos legais e outros requisitos (4.3.2)
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A organização deve estabelecer, implementar e manter 
objectivos e metas ambientais documentados, a todos os níveis e 
funções relevantes dentro da organização.

Os objectivos e metas devem ser:
� mensuráveis, sempre que possível.
� consistentes com a PA, incluindo os compromissos de:
- prevenção da poluição.
- cumprimento dos requisitos legais aplicáveis.
- cumprimento de outros requisitos que a organização subscreva
- melhoria contínua. 

Objectivos, metas e programa(s) (4.3.3)
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Ao estabelecer e rever os seus objectivos e metas, a organização 
deve ter em conta:
� requisitos legais.
� outros requisitos que a organização subscreva.
� aspectos ambientais significativos.
� opções tecnológicas.
� requisitos financeiros, operacionais e de negócio.
� pontos de vista das partes interessadas.

Os objectivos e metas deverão ser, sempre que possível, 
específicos e mensuráveis; estes deverão abranger as questões 
de curto e de longo prazo. 

Objectivos, metas e programa(s) (4.3.3)
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Para atingir os seus objectivos e metas, a organização deve 
estabelecer, implementar e manter um ou mais programas. 

Este(s) programa(s) deve(m) incluir: 

a) designação das responsabilidades para atingir os objectivos e 
metas, aos níveis e funções relevantes da organização.

b) os meios e os prazos de realização.

Objectivos, metas e programa(s) (4.3.3)
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Mar/2011
Chefe da 

Manutenção

3.250 €
(Materias + MO 

Interna)

Fazer a ligação do 
“esgoto” do lavadores de 

gases à ETAR para 
tratamento do efluente.

Mar/2011
Chefe da 

Manutenção

1.500 €
(MO Interna + 

Técnico Alemão)

Instalar o lavador de 
gases adquirido.

Fev/2011Dir. Técnico
50.000 €

(Inclui transporte 
da Alemanha)

Adquirir um lavador de 
gases para tratar os gases 

desta conduta de saída.

Jan/2011
Chefe da 

Manutenção

5.000 €

(Materias + MO 
Interna)

Ligar todas as condutas 
de exaustão das estufas 

que secam produtos 
“lavados” com 

diclorometano a uma só
conduta de saída.

Baixar em 
80% as 

emissões de 
diclorometano 
relativamente 

a 2010

Reduzir as 
emissões de 
COV´s no ar 

em 10% 
relativamente 

a 2010

Acções PrazosResp.MeiosMetaObjectivo

Adaptado do Guia Interpretativo da APCER, ISO 14001:1996

Objectivos, metas e programa(s) (4.3.3)
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A Gestão deve garantir a disponibilidade dos recursos 
indispensáveis para estabelecer, implementar, manter e melhorar 
o sistema de gestão ambiental.
� recursos humanos.
� aptidões específicas.
� infra-estruturas da organização.
� recursos tecnológicos e financeiros.

As atribuições, as responsabilidades e a autoridade devem ser 
definidas, documentadas e comunicadas, de forma a proporcionar 
uma gestão ambiental eficaz.

Recursos, atribuições, resp. e autoridade (4.4.1)
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a) assegurar que o sistema de gestão ambiental é estabelecido, 
implementado e mantido, em conformidade com os requisitos 
da presente Norma.

b) relatar à Gestão de topo o desempenho do sistema de gestão 
ambiental, para efeitos de revisão, incluindo recomendações 
para melhoria. 

A Gestão de topo da organização deve nomear um ou mais 
representantes específicos que, independentemente de outras 
responsabilidades, deve(m) ter atribuições, responsabilidades e 
autoridade definidas, para:

Recursos, atribuições, resp. e autoridade (4.4.1)
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A organização deve assegurar que qualquer pessoa que execute 
tarefas para a organização ou em seu nome, que tenham 
potencial para causar impactes ambientais significativos, é
competente com base numa adequada escolaridade, formação ou 
experiência. 

A organização deve manter os registos associados. 

Competência, formação e sensibilização (4.4.2)
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A organização deve identificar as necessidades de formação 
associadas aos seus aspectos ambientais e ao seu sistema de 
gestão ambiental.

A organização deve providenciar formação ou desenvolver outras 
acções para responder a estas necessidades, e deve manter os 
registos associados.
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a) a importância da conformidade com a política ambiental, com 
os procedimentos e com os requisitos do sistema de gestão 
ambiental.

b)  os aspectos ambientais significativos e impactes relacionados, 
reais ou potenciais, associados ao seu trabalho, e para os 
benefícios ambientais decorrentes da melhoria do seu 
desempenho individual.

c) as suas atribuições e responsabilidades para atingir a 
conformidade com os requisitos do sistema de gestão 
ambiental.

d) as consequências potenciais de desvios aos procedimentos 
especificados.

A organização deve estabelecer, implementar e manter um ou 
mais procedimentos para as pessoas que trabalham para a 
organização ou em seu nome, estarem sensibilizadas para:
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A organização deverá requerer que os subcontratados que 
trabalham em seu nome sejam capazes de demonstrar que os 
seus empregados possuem a competência necessária e/ou a 
formação adequada.
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No que se refere aos seus aspectos ambientais e ao seu sistema 
de gestão ambiental, a organização deve estabelecer, 
implementar e manter um ou mais procedimentos para:

a) comunicação interna entre os vários níveis e funções da 
organização.
b) receber, documentar e responder a comunicações relevantes 
de partes interessadas externas. 

A organização deve decidir acerca da comunicação externa sobre 
os seus aspectos ambientais significativos e deve documentar a 
sua decisão.
Se a organização decidir comunicar, deve estabelecer e 
implementar métodos para esta comunicação externa. 

Comunicação (4.4.3)
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O procedimento de comunicação deverá contemplar as 
comunicações necessárias com as autoridades públicas, no que 
se refere ao planeamento de emergências e a outras questões 
relevantes. 

Comunicação (4.4.3)
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A documentação do sistema de gestão ambiental deve incluir:

a) política ambiental, os objectivos e metas.

b) âmbito do sistema de gestão ambiental.

c) descrição dos principais elementos do SGA e suas interacções, 
e referências a documentos relacionados.

d) documentos, incluindo registos, requeridos pela norma.

e) documentos, incluindo registos, definidos como necessários 
pela organização para assegurar o planeamento, a operação e 
o controlo eficazes dos processos relacionados com os seus 
aspectos ambientais significativos.

Documentação (4.4.4)
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Qualquer decisão de documentar um procedimento deverá
basear-se, no seguinte:
� as consequências ambientais, de o procedimento não ser 
cumprido.

� a necessidade de demonstrar o cumprimento dos requisitos 
legais e outros requisitos que a organização subscreva.

� a necessidade de garantir que a actividade é executada de 
forma consistente.

� uma implementação mais fácil através da comunicação e da 
formação.

� uma manutenção e revisão mais fáceis.
�menores riscos de ambiguidade e desvios.
� demonstrabilidade e visibilidade.
� os requisitos desta Norma. 

Documentação (4.4.4)
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A extensão da documentação do sistema de gestão ambiental 
poderá diferir de uma organização para outra, dependendo:

� da dimensão e do tipo da organização.
� das suas actividades, produtos ou serviços.
� da complexidade dos processos e suas interacções.
� da competência do pessoal. 

Documentação (4.4.4)

Sistemas de Gestão Ambiental   |   Rui Russo dos Santos   |   45

Sistemas de
Gestão Ambiental

Documentos, incluindo registos, requeridos pela norma:

� Âmbito do sistema de gestão ambiental.
� Política ambiental.
� Aspectos ambientais.
� Requisitos legais aplicáveis e outros requisitos que subscreva.
� Objectivos e metas ambientais.
� Programa ambiental.
� Nomeação do representante da Gestão de Topo.
� Competência necessária.
� Registos de escolaridade, formação e experiência.
� Decisão sobre a comunicação externa de aspectos ambientais.
� Comunicações relevantes de partes interessadas externas.

Documentação (4.4.4)



RUI RUSSO DOS SANTOS | SISTEMAS DE GESTÃO AMBIENTAL 16

Sistemas de Gestão Ambiental   |   Rui Russo dos Santos   |   46

Sistemas de
Gestão Ambiental

Dcumentos, incluindo registos, requeridos pela norma (cont.):

� Plano de Emergências.
� Procedimentos de preparação e resposta a emergências.
� Registos de “simulacros”.
� Procedimento para M&M do desempenho ambiental.
� Registos de manutenção e calibração/verificação dos EMM.
� Registos da avaliação periódica da conformidade legal e de 
outros requisitos que subscreva.

� NC´s, e AC´s e AP´s implementadas.
� Relatórios de auditorias.
� Revisões pela Gestão.

Documentação (4.4.4)
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a) aprovar os documentos quanto à sua adequação antes da 
emissão;

b) rever e actualizar, conforme necessário, e reaprovar os 
documentos;

c) assegurar que são identificadas as alterações e o estado actual da 
revisão dos documentos;

d) assegurar que as versões relevantes dos documentos aplicáveis 
estão disponíveis nos locais de utilização;

e) assegurar que os documentos permanecem legíveis e facilmente 
identificáveis;

f) assegurar que os documentos de origem externa definidos pela 
organização como necessários ao planeamento e operação do 
SGA são identificados e a sua distribuição controlada;

g) prevenir a utilização involuntária de documentos obsoletos, e 
identificá-los se estes forem mantidos por qualquer motivo.

A organização deve estabelecer, implementar e manter um ou 
mais procedimentos para:

Controlo dos documentos (4.4.5)
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a) estabelecendo, implementando e mantendo um ou mais 
procedimentos documentados para controlar as situações 
onde a sua inexistência possa conduzir a desvios à política 
ambiental e aos objectivos e metas;

b) definindo critérios operacionais no(s) procedimento(s);
c) estabelecendo, implementando e mantendo procedimentos 

relacionados com os aspectos ambientais significativos 
identificados dos bens e serviços utilizados pela organização, 
e comunicando os procedimentos e requisitos aplicáveis aos 
fornecedores, incluindo subcontratados.

A organização deve identificar e planear as operações que estão 
associadas aos aspectos ambientais significativos, de forma a 
garantir que estas operações são realizadas sob condições 
especificadas:

Controlo operacional (4.4.6)
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A organização deve estabelecer, implementar e manter 
procedimentos para identificar as situações de emergência 
potenciais e os acidentes potenciais que podem ter impactes no 
ambiente, e como dar resposta a estas situações.

A organização deve responder às situações de emergência e aos 
acidentes reais, e prevenir ou mitigar os impactes ambientais 
adversos associados.

A organização deve examinar periodicamente e, quando 
necessário, rever os seus procedimentos de preparação e 
resposta a emergências, em particular após a ocorrência de 
acidentes ou situações de emergência.

A organização deve testar periodicamente os procedimentos de 
preparação e resposta a emergências, sempre que praticável. 

Preparação e resposta a emergências (4.4.7)
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a) a natureza dos riscos na instalação, por exemplo, líquidos 
inflamáveis, tanques de armazenamento, gases sob pressão e 
medidas a tomar na eventualidade de ocorrência de derrames 
ou descargas acidentais;

b) o tipo e escala mais prováveis de uma situação de emergência 
ou acidente;

c) os métodos mais apropriados para responder a um acidente ou 
situação de emergência;

d) planos de comunicação interna e externa;
e) as acções necessárias para minimizar os danos ambientais;
f) as acções de mitigação e resposta a tomar para diferentes 

tipos de acidentes ou situações de emergência;

Na elaboração dos procedimentos de preparação e resposta a 
emergências, a organização deverá considerar:

Preparação e resposta a emergências (4.4.7)
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g) a necessidade de um ou mais processos para uma avaliação 
pós-acidente com vista ao estabelecimento e implementação 
das acções correctivas e preventivas;

h) o teste periódico dos procedimentos de resposta a 
emergências;

i) a formação do pessoal encarregue da resposta a 
emergências;

j) uma lista do pessoal chave e de entidades de socorro e de 
protecção civil, incluindo os respectivos contactos (ex.: 
bombeiros, serviços de limpeza de derrames);

k) as vias de evacuação e pontos de encontro;
l) o potencial para a ocorrência de situações de emergência ou 

acidentes numa instalação próxima (ex.: fábrica, estrada, 
linha de comboio);

m) a possibilidade de assistência mútua entre organizações 
vizinhas.
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A organização deve estabelecer, implementar e manter um ou 
mais procedimentos para monitorizar e medir, de uma forma 
regular, as características principais das suas operações (i. é, 
aspectos ambientais) que podem ter um impacte ambiental 
significativo.

Estes procedimentos devem incluir a documentação da 
informação para monitorizar:
� o desempenho;
� os controlos operacionais aplicáveis;
� a conformidade com os objectivos e metas ambientais.

A organização deve assegurar que é utilizado equipamento de 
monitorização e medição calibrado ou verificado e que este é
sujeito a manutenção, devendo manter os registos associados.  

Monitorização e medição (4.5.1)
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A organização deve estabelecer, implementar e manter um ou 
mais procedimentos para avaliar, periodicamente, a 
conformidade com os requisitos legais aplicáveis e outros 
requisitos que subscreva.

A organização deve manter registos dos resultados das 
avaliações periódicas. 

Avaliação da conformidade (4.5.2)
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As acções implementadas devem ser adequadas à magnitude dos 
problemas e aos impactes ambientais identificados.
A organização deve assegurar que são efectuadas todas as 
alterações necessárias à documentação do SGA.

A organização deve estabelecer, implementar e manter um ou 
mais procedimentos para tratar as NC´S reais e potenciais e para 
implementar as AC´s e as AP´s. Estes procedimentos devem 
definir requisitos para:

a) a identificação e correcção das NC´s e a implementação de 
acções para minimizar os seus impactes ambientais;

b) a investigação das NC´s, a determinação das suas causas e a 
implementação de AC´s para evitar a sua recorrência;

c) a avaliação da necessidade de implementar AP´s.;
d) o registo dos resultados de AC´s e AP´s implementadas;
e) a revisão da eficácia das AC´s e das AP´s implementadas.

NC´s, A. Correctivas e A. Preventivas (4.5.3)
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A organização deve estabelecer e manter registos, na medida em 
que sejam necessários para demonstrar:
� a conformidade com os requisitos do SGA e da ISO 14001;
� os resultados obtidos.

A organização deve estabelecer, implementar e manter um ou 
mais procedimentos para a:
� identificação;
� armazenamento;
� protecção;
� recuperação;
� retenção;
� eliminação dos registos.

Os registos devem ser e manter-se legíveis, identificáveis e 
rastreáveis. 

Controlo dos registos (4.5.4)
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Os registos ambientais podem incluir, entre outros: 
� registos de reclamações;
� registos de formação;
� registos de monitorização dos processos;
� registos de inspecção, manutenção e calibração;
� registos pertinentes sobre subcontratados e fornecedores;
� relatórios de incidentes;
� registos de testes de preparação de emergências;
� resultados de auditorias;
� resultados das revisões pela Gestão;
� a decisão sobre comunicações externas;
� registos de requisitos legais aplicáveis;
� registos dos aspectos ambientais significativos;
� registos de reuniões ambientais;
� informação sobre o desempenho ambiental;
� registos sobre a conformidade legal;
� comunicações com as partes interessadas.

Controlo dos registos (4.5.4)
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A organização deve assegurar que as auditorias internas ao SGA 
são realizadas em intervalos planeados para:

a) determinar se o sistema de gestão ambiental:
1) está em conformidade com os requisitos do SGA.
2) foi adequadamente implementado e é mantido.

b) fornecer à Gestão informações sobre o SGA.

O programa de auditorias deve ser planeado, estabelecido, 
implementado e mantido pela organização, tendo em 
consideração:
� a importância ambiental das operações.
� os resultados de auditorias anteriores.

Auditoria interna (4.5.5)
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Devem ser estabelecidos, implementados e mantidos um ou mais 
procedimentos de auditoria de forma a considerar:
� as responsabilidades e os requisitos para o planeamento e 
realização das auditorias, para relatar os resultados e para 
manter os registos associados;
� a determinação dos critérios, do âmbito, da frequência e dos 
métodos de auditoria. 

A selecção dos auditores e a realização das auditorias deve 
assegurar a objectividade e a imparcialidade do processo de 
auditoria.

Auditoria interna (4.5.5)
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Se uma organização pretende combinar auditorias ao sistema de 
gestão ambiental com auditorias de conformidade ambiental, 
deverão ser claramente definidas as finalidades e âmbito de cada
uma delas.

As auditorias de conformidade legal ambiental não estão 
abrangidas por esta Norma.

Auditoria interna (4.5.5)
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A Gestão de Topo deve rever o SGA em intervalos planeados, 
para assegurar a sua contínua adequação, suficiência, eficácia e 
melhoria.

As revisões devem incluir:
� a avaliação de oportunidades de melhoria.
� a necessidade de alterações ao sistema de gestão ambiental:
� política ambiental,
� objectivos e metas ambientais,
� etc.

Devem ser mantidos registos das revisões pela Gestão. 

Revisão pela gestão (4.6)
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Sistemas de
Gestão Ambiental

As entradas para as revisões devem incluir:

a) os resultados das auditorias internas e das avaliações da 
conformidade com os requisitos legais e com outros requisitos 
que a organização subscreva;

b) as comunicações de partes interessadas externas, incluindo 
reclamações;

c) o desempenho ambiental;
d) o grau de cumprimento dos objectivos e metas;
e) o estado das acções correctivas e preventivas;
f) as acções de seguimento resultantes de anteriores revisões;
g) alterações de circunstâncias, incluindo nos requisitos legais e 

outros relacionados com os aspectos ambientais;
h) recomendações para melhoria.

Revisão pela gestão (4.6)
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Sistemas de
Gestão Ambiental

As saídas das revisões devem incluir decisões e acções relativas a 
possíveis alterações:
� da política ambiental;
� dos objectivos e das metas ambientais;
� de outros elementos do sistema de gestão ambiental,
em coerência com o compromisso de melhoria contínua.

Revisão pela gestão (4.6)
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Sistemas de
Gestão Ambiental NP EN ISO 14001:2004

FIM
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Req. Tipo n 

Exercício de Aplicação: 

Para cada constatação apresentada, identifique qual o requisito da norma ISO 
14001:2004 que está em causa e se se trata de uma NC, NCM ou OM. 
 
Nota: As constatações apresentadas foram retiradas de relatórios de auditorias realizadas a 
Sistemas de Gestão Ambiental em Portugal, e sofreram ligeiras adaptações; em algumas das 
constatações foi necessário retirar as referências à legislação aplicável, dado que o autor 
desconhece a legislação ambiental existente em Moçambique. 

 

Não Conformidade (NC): 

Não cumprimento de um requisito (ex.: legais, regulamentares, normativos, 
contratuais, subscritos pela organização, do cliente ou de outras partes 
interessadas). 

Não Conformidade Maior (NCM):  

Uma falha no cumprimento de um ou mais requisitos da norma do sistema de 
gestão, ou uma situação que levante dúvidas significativas acerca da 
capacidade do sistema de gestão para atingir os resultados previstos. 

Oportunidade de Melhoria (OM:  

Constatação que não pondo em causa a capacidade do sistema de gestão 
para garantir o cumprimento dos requisitos especificados, pode ser objecto de 
acção com vista à melhoria do sistema, do seu desempenho e/ou de prevenir 
potenciais não conformidades. 

  1 
A acta de revisão do sistema de gestão QAS de 10-Jul-2011 é omissa no que 
se refere à avaliação da conformidade com os requisitos legais aplicáveis e 
com outros requisitos que a XPTO subscreve. 

  2 
A EA constatou que não foram identificados como aplicáveis diversos diplomas 
legais relacionados com os aspectos ambientais identificados pela 
organização. 

  3 

A metodologia seguida na gestão das paletes não assenta em boas práticas 
ambientais; as paletes não estão a ser reutilizadas. Poderá ser avaliada a 
possibilidade de obterem paletes de diferentes dimensões por forma a 
optimizar a área de utilização, reduzindo assim o consumo de madeira. 

  4 
A organização deverá documentar a sua decisão sobre a comunicação externa 
dos seus aspectos ambientais significativos. 

  5 

A XPTO atribui responsabilidades aos Responsáveis da Logística na gestão de 
assuntos relacionados com a gestão ambiental nos armazéns pelos quais são 
responsáveis; na auditoria constatou-se que os responsáveis pelos armazéns 
de matérias primas e de produto acabado não possuem informação e 
formação necessária para assumir esta responsabilidade; a Administração 
deve proporcionar-lhes informação e formação adequadas ás 
responsabilidades que lhes atribuem. 

  6 Ajustar as torneiras dos WC’s de forma a minimizar o consumo de água. 

  7 

As licenças anteriores de descarga de águas residuais (e as actuais de 06-
Mar-2009), mencionam a necessidade de proceder à amostragem composta 
bem como à monitorização do caudal dos efluentes descarregados, o que não 
foi evidenciado. 

  8 

Assegurar a sensibilização ambiental dos colaboradores em obra (XPTO ou 
subcontratados) pelo técnico de segurança nas obras de menor relevância 
ambiental em que não se justifica a presença do responsável máximo pelo 
sistema de gestão ambiental. 
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  9 
Avaliar a inclusão da componente ambiental no cálculo do índice de avaliação 
dos fornecedores (este inclui a componente preço, qualidade e prazo / 
quantidades). 

  10 
Contemplar na metodologia as especificidades da avaliação dos aspectos 
ambientais em situações de emergência. 

  11 
Deverá ser assegurada a existência de Fichas de Dados de Segurança para 
todos os produtos e substâncias perigosas manuseadas; não se verificou para 
o “Galvanizador a Frio” (situação pontual). 

  12 

Deverá ser efectuada uma revisão às diferentes definições contempladas nos 
diversos documentos de suporte do Sistema de Gestão Ambiental; poderá ser 
elaborado um glossário e para ele remetidos todos os esclarecimentos sobre 
definições e abreviaturas utilizadas. 

  13 
Efectuar um follow-up trimestral para acompanhamento das acções que 
constam no Planeamento QAS. 

  14 
Identificar mais detalhadamente as causas das não conformidades, por forma 
a permitir o adequado tratamento estatístico. 

  15 

Melhorar a definição dos meios e procedimentos para minimizar os impactes 
das águas potencialmente contaminadas resultantes de combate a incêndios 
(ex.: controlo de águas potencialmente contaminadas que drenam para o 
sistema de águas pluviais existente no exterior na unidade fabril). Deve ser 
definido igualmente uma Instrução de Emergência para minimização de 
impactes ambientais associados a eventuais fugas de gases refrigerantes 
existentes nos equipamentos de frio. 

  16 
Melhorar o planeamento da verificação anual de equipamentos de frio e ar 
condicionado com 3 kg ou mais de HFC (ex.: R134a, R410A, R407C, etc.), 
para detecção de fugas. 

  17 
Na serralharia verificaram-se alguns produtos devidamente armazenados 
(sobre bacias de retenção), mas sem qualquer identificação. 

  18 
Não estão registadas todas as evidências de suporte à verificação da 
conformidade. Existem situações de não conformidade legal que não estão 
identificadas, constando um OK. 

  19 
Não foi evidenciada a autorização de funcionamento como equipamento de 
sob pressão do reservatório de GPL. 

  20 
Não foi evidenciada uma metodologia para verificação dos carretéis nem 
foram evidenciados registos de eventuais verificações efectuadas. 

  21 
Não foi evidenciado tratamento adequado de qualquer dos resíduos 
produzidos na empresa e que saíram da mesma no decorrer do ano de 2011. 

  22 
Necessário clarificar e objectivar os recursos para implementar as acções 
mencionados no Programa de Gestão QAS. 

  23 
No armazém da Delegação Sul verificou-se que um transformador estava em 
simultâneo a impedir o acesso a um quadro eléctrico, um extintor e um 
carretel. 

  24 

O conceito de meta ambiental necessita de ser revisto; presentemente está 
assumido como sendo a quantificação do objectivo. A meta ambiental deverá 
decorrer dos objectivos ambientais e deverá ser estabelecida e concretizada 
por forma a que os objectivos ambientais sejam atingidos. Devem ser 
definidas efectivas metas ambientais. 
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  25 
O estado de limpeza e de arrumação verificado no parque de Resíduos 
Exterior, não evidencia uma adequada gestão do espaço por parte do 
subcontratado ABC. 

  26 
O Programa de Auditorias de 2010 não foi cumprido; não foi evidenciado  
Programa de Auditorias para 2011, apesar da revisão do SGQA ter sido 
realizada em 28 de Janeiro de 2011. 

  27 
Os critérios utilizados na avaliação da severidade deverão ser revistos; ex.: 
não entram em linha de conta com os consumos, excepto água e energia 
eléctrica. 

  28 

Reduzir os riscos de derrames de substâncias perigosas através da colocação 
de meios de retenção em recipientes que contenham substâncias perigosas 
existentes na unidade fabril. Pode igualmente melhorar a retenção de 
derrames acidentais de óleos hidráulicos dos cais de carga através da selagem 
das câmaras que contêm os mecanismos de elevação. 

  29 

Rever o critério “Severidade” utilizado para avaliar a significância dos 
aspectos ambientais, para os contratos de manutenção e exploração de 
tratamentos de águas, uma vez que contemplam como hipótese o 
incumprimento legal no caso específico dos efluentes líquidos, efluentes 
gasosos e ruído. 

  30 

Verificaram-se alguns aspectos ao nível do controlo operacional que deverão 
ser melhorados por forma a evitar e/ou mitigar eventuais situações de 
emergência com impactes ambientais, ex.: altura dos extintores e acesso aos 
mesmos; prazos das mangueiras de gás ultrapassados (empilhadores e 
equipamento de soldadura); ausência da lanterna de emergência na sala do 
PT; não medição de terras do PT. 

  31 

A acta de revisão do sistema de gestão QAS não contempla diversas entradas 
previstas nas normas de referência, ex.: avaliação da conformidade com os 
requisitos legais, acções de seguimento resultantes de anteriores revisões 
pela Gestão. 

  32 

A empresa possui instruções para actuação em situações de derrame e 
actuação em caso de incêndio. Para melhorar os procedimentos de actuação a 
empresa tem em desenvolvimento um Plano de Emergência Interno que 
deverá concluir, aprovar e implementar. 

  33 

A metodologia seguida pelo subcontratado prestador de serviços XYZ, 
necessita de ser revista; foram considerados diversos aspectos significativos 
sem que para tal fossem estabelecidos controlos ao nível documental, 
operacional ou de emergência. Recomenda-se uma revisão nos critérios 
utilizados (ex.: legislação) e na atribuição da avaliação por forma a permitir 
uma adequada hierarquização dos aspectos ambientais que têm ou podem ter 
impacte significativo no meio ambiente. 

  34 

A Organização não identificou e avaliou os seguintes aspectos ambientais 
aplicáveis às suas actividades, produtos e serviços: água potencialmente 
contaminada de combate a incêndios, resíduos de combate a incêndios, fuga 
acidental de HCFC/HFC, purgas das torres de água de arrefecimento, resíduos 
da explosão nos reservatórios de ar comprimido, resíduos de sismos, resíduos 
de inundações. 

  35 
A XPTO poderá equacionar a revisão do contrato com a HP no sentido de 
assegurar o adequado encaminhamento dos resíduos de tinteiros e toners. 
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  36 
Alinhar a visão, a missão e a apresentação da empresa que constam no 
Manual do Acolhimento com a informação que consta no Manual do Sistema 
de Gestão Qualidade, Ambiente e SHST. 

  37 

As plantas das redes pluvial e de esgotos (datadas de Março de 1992) e do 
sistema de desengorduramento das águas residuais da cantina, não reflectem 
as infraestruturas existentes, particularmente as resultantes das obras 
realizadas em 2005. 

  38 
Assegurar a verificação de fugas dos equipamentos contendo mais de 3 kg de 
Gases Fluorados (ex.: R404a, R227ea). 

  39 

Clarificar a metodologia de comunicação dos aspectos ambientais 
significativos para o exterior decorrente da decisão tomada em acta de 
revisão do sistema da XPTO de 16-03-2011, nomeadamente através da 
publicação do relatório de sustentabilidade. 

  40 
Continua a verificar-se um incumprimento generalizado dos prazos definidos 
para a implementação das acções correctivas, ex.: no 1º trimestre de 2010 
apenas 63% das acções foram implementadas no prazo previsto. 

  41 

Deverá ser concluída a identificação dos equipamentos que contém gases com 
efeitos de estufa e gases empobrecedores da camada de ozono, 
contemplando: marca, modelo, nº de série, ano de fabrico, localização, tipo 
de gás e quantidade de gás. 

  42 
Deverá ser efectuada uma revisão dos actuais sensores ligados ás lâmpadas 
de iluminação, por forma a reduzir o tempo de funcionamento das lâmpadas. 

  43 
Entre a XPTO e os prestadores de serviço deverá ser clarificado e 
contratualmente definido quem é o “produtor” de resíduos. 

  44 
Identificar/determinar, por obra, quais os aspectos ambientais associados e 
os procedimentos aplicáveis à sua gestão (internos ou de cliente). 

  45 
Melhorar a identificação das causas e a definição de acções correctivas para 
as constatações verificadas em auditoria interna, ex.: NC´s 4 e 5 e OM´s 3, 
6, 9, 12 e 15 da auditoria interna realizada em Maio de 2011. 

  46 
Melhorar o registo e toda a metodologia associada ao tratamento de acções 
correctivas e preventivas, nomeadamente o que se refere ao registo 
associado à análise das causas. 

  47 

Não está a ser assegurada a avaliação da eficácia de todas as acções de 
formação realizadas, ex.: “Combate a Incêndios”, concluída em 26-Jan-2011. 
Quando da identificação de necessidades de formação deverá ser claramente 
definido qual o objectivo da acção, bem como a metodologia, responsável e 
prazo para a avaliação da sua eficácia. 

  48 
Não foi ainda efectuada a “Revisão pela Gestão”. Nota: situação prevista por 
forma a considerar este relatório como informação para a revisão. 

  49 
Não foi evidenciada a identificação da caracterização (marca, modelo, nº de 
série, tipo e quantidade de gás refrigerante) dos equipamentos de ar 
condicionado existentes. 

  50 
Não foi evidenciado qualquer registo de formação para diversos 
colaboradores, ex.: Operadores da ETARI. 

  51 
Não foram ainda definidas acções para as 4 “necessidades” (saídas) 
resultantes da revisão do SGQA realizada em 31-Jul-2011. 
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  52 

Necessário rever a informação que consta no “Relatório da Gestão de 
Resíduos”; os valores apresentados não são totalmente coerentes com a 
informação que consta no documento “Gestão ambiental. Lista de Aspectos e 
Impactes Ambientais”. 

  53 
No parque de resíduos foram constatados produtos químicos que não estavam 
dotados de rotulagem adequada. 

  54 
O contador de água instalado (nº de série 0123456) apresentava no dia da 
auditoria (22-Set-2011) um valor (555,230 m3) inferior ao registado em 21-
Jul-2011 (587,100 m3). 

  55 

O Plano de Emergência Interno (Ed. n.º 2 de 30-Mar-2011) não indica os 
procedimentos para controlo das águas potencialmente contaminadas de 
combate a incêndios e minimização de impactes associados no ambiente. Não 
foi evidenciado igualmente quais os procedimentos para a gestão de resíduos 
resultantes de cenários de emergência associados a inundações e sismos. 

A Organização referiu ter efectuado um simulacro de derrame acidental mas 
não apresentou evidências da sua realização (ex.: relatório de simulacro) de 
modo a permitir rever os seus procedimentos de preparação e resposta a este 
tipo de emergências. 

  56 
O programa de Gestão QAS aplicável à XPTO poderá contemplar de forma 
mais explícita quais os recursos financeiros afectos a cada uma das acções 
que contempla. 

  57 
Os equipamentos fora de serviço deverão ser identificados como tal, ex.: 
depósito de gasóleo de 5 m3 existente na oficina. 

  58 
Reforçar os esforços no sentido de reduzir as emissões de COV’s associadas à 
fonte fixa da “Soldadura”, nomeadamente procurando alternativas menos 
poluentes ao “fluxo” utilizado actualmente. 

  59 
Sistematizar a identificação dos aspectos ambientais que a XPTO não controla 
mas pode influenciar. 

  60 

Verificaram-se diversas situações na cozinha e na dispensa que potenciam a 
dificuldade no controlo de roedores e de pragas, dificultando também a 
limpeza e aumentando a probabilidade de queda ao mesmo nível, ex.: piso 
danificado na cozinha e na despensa; grelha existente no piso da cozinha. 

  61 
A avaliação dos aspectos ambientais necessita de ser revista, ex.: considera 
emissões de CFC e HCFC como actividade normal, considera equipamento 
informático como resíduo industrial. 

  62 

A identificação de aspectos e avaliação de impactes ambientais necessita de 
ser revista; ex.: na secção “Produção Mecânica” não estão contemplados os 
resíduos de limalha (335 Ton), lamas (38 Ton) e Sucata (78 T) produzidos em 
2010.  

  63 

A monitorização do consumo de energia eléctrica deverá ser efectuada com 
base na leitura mensal dos contadores; actualmente está a ser efectuada pela 
factura, sendo esta afectada por acertos que não permitem com rigor concluir 
sobre os desvios verificados em alguns dos meses. 

  64 
A organização poderá assumir compromissos e objectivos ambientais 
relacionados com a eficiência energética dos equipamentos produzidos. 

  65 
Actualizar a lista de fornecedores de bens e serviços; as lista evidenciadas 
foram emitidas em Fevereiro de 2010 e Janeiro de 2009, respectivamente. 
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  66 
As acções preventivas implementadas deverão ser registadas na aplicação 
informática existente para tal. 

  67 
As tubagens de água, de ar comprimido e de gás existentes na instalação 
deverão ser pintadas para permitir a identificação dos fluidos de forma 
diferenciada. 

  68 
Assegurar o acompanhamento dos planos de acções desencadeados pelas 
visitas dos técnicos às instalações e registar o fecho das mesmas. 

  69 
Com excepção da “Formação em Inglês” não foram ainda estabelecidos 
objectivos para as acções de formação que constam no Plano de Formação 
2010-2012. 

  70 

Continuar a substituição de telhas translúcidas nas naves industriais, por 
forma a obter maior luminosidade natural.  

Sensibilizar os colaboradores para evitarem a existência de lâmpadas ligadas 
quando não são necessárias. 

Avaliar a possibilidade de colocar contadores de consumo eléctrico parciais 
para uma quantificação mais detalhada do consumo eléctrico. 

  71 
Deverá ser efectuada uma análise formal ao Relatório do Simulacro, realizado 
em 4-Fev-2011, definindo quais das “medidas a implementar” sugeridas vão 
na verdade ser implementadas, em que prazos e quais os responsáveis. 

  72 
Deverá ser estabelecida uma rotina periódica para avaliar os acessos aos 
meios de combate a incêndios. 

  73 
Equacionar a viabilidade de substituir os equipamentos a gasóleo por 
equipamentos eléctricos ou a gás, dentro da nave industrial de produção. 

  74 
Implementar rotinas de verificação dos espaços exteriores de forma a evitar 
que alguns resíduos leves (plásticos, papeis, latas) possam ser levados pelo 
vento e fiquem nas valetas ou junto à vedação que circunda a empresa. 

  75 
Melhorar a identificação dos aspectos ambientais indirectos, ex. a empresa 
registou “resíduos para a actividade de manutenção externa” em vez de óleos 
usados, desperdícios contaminados, etc.. 

  76 
Melhorar os meios de combate a incêndios (resposta a emergências) 
associados à armazenagem de óleos novos/usados, nomeadamente através 
da alocação de mais meios de extinção. 

  77 
Não está a ser efectuada uma avaliação das consequências do não 
cumprimento das acções de formação identificadas como necessárias e que 
constam do Plano de Formação de 2011, idem para 2010. 

  78 
Não foi ainda efectuada a avaliação da conformidade legal com os requisitos 
aplicáveis em matéria de ambiente. 

  79 
Não foi evidenciada comunicação de aspectos e impactes ambientais aos 
colaboradores da Delegação Sul. 

  80 
Não foi evidenciado qualquer registo de manutenção por forma a evidenciar o 
cumprimento do Plano de Manutenção Anual de 2010. 

  81 
Não foram evidenciadas guias de acompanhamento dos resíduos perigosos 
que saíram da empresa. 



 

Constatações Ambientais  

 

ISO 14001 - INNOQ - Constatações Ambientais - adaptado   |   Rui Russo dos Santos   |   2011  Pág. 7/12 

  82 

No âmbito do Sistema de Gestão QAS, não estão a ser tratados diversos 
equipamentos em utilização por prestadores de serviços, ex.: caracterização e 
manutenção de equipamentos de ar condicionado nas instalações cedidas ao 
prestador de serviço XYZ. 

  83 
O “Plano de Actividades” deverá contemplar os meios necessários à realização 
das actividades contempladas. 

  84 

O critério “possibilidade de incumprimento legal” utilizado para classificar um 
aspecto ambiental como significativo não é adequado porque não permite de 
forma objectiva hierarquizar os aspectos ambientais que têm ou podem ter 
impacte significativo no meio ambiente. 

  85 

O procedimento documentado utilizado para a identificação dos aspectos 
ambientais e avaliação da sua significância, deverá ser revisto; ex.: não 
utiliza de forma correcta o conceito de impacte ambiental, o fluxograma é 
pouco perceptível; não contempla situações anómalas de paragem e de 
arranque; no critério de gravidade não esclarece qual a avaliação a atribuir 
quando os factores são avaliados de forma distinta. 

  86 
O texto da “Política de Segurança, Saúde e Ambiente” poderá ser revisto por 
forma a alterar os termos contemplados, ex.: “vai manter”, “vai trabalhar”, 
“vai cumprir” por mantém, trabalha, cumpre. 

  87 

Os indexantes considerados nos indicadores utilizados para a avaliação do 
desempenho ambiental, necessitam de ser revistos, ex.: o consumo de água 
está associado ao volume de vendas (o processo não consome água); a 
reciclagem interna de matéria prima está associada à quantidade de matéria 
prima consumida. 

  88 
Rever a altura e acessos aos diferentes extintores existentes nas diversas 
instalações da empresa. 

  89 
Sistematizar o procedimento de gestão de resíduos de construção e demolição 
e outros, produzidos em obra. 

  90 

Verificaram-se diversas situações que no seu conjunto e por si só evidenciam 
um incumprimento do referencial normativos, ex.: 

� Nos últimos 3 anos, os objectivos de formação não foram atingidos. 
� Em 2010 não foi realizada qualquer acção de formação considerada 
prioritária. 

� Á Direcção Fabril não é comunicado o tratamento dado à identificação de 
necessidades de formação promovida pela Direcção de Recursos Humanos. 

� O procedimento de formação não reflecte a actual prática da gestão da 
formação. 

� Não foi evidenciada a avaliação da eficácia de inúmeras acções de formação 
realizadas, ex.: “Novo Quadro Geral do Ruído” (7 h, realizada em Maio de 
2011). 

� Não foram evidenciados registos individuais de formação que contemplassem 
a acção de formação “Novo Quadro Geral do Ruído”. 

  91 

A classificação da “ocorrência” de alguns dos aspectos ambientais que 
constam na “Matriz de Avaliação dos Aspectos Ambientais” deverá ser revista, 
ex.: “lâmpadas fluorescentes” e “CFC´s / HCFC´s” com classificação 
“Normal”. 

  92 
A identificação dos requisitos legais aplicáveis necessita de ser revista por 
forma a determinar de forma mais efectiva como estes se aplicam aos 
aspectos ambientais. 
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  93 

A organização deve estabelecer, implementar e manter um ou mais 
procedimentos para identificar as situações de emergência potenciais e os 
acidentes potenciais que podem ter (um) impacte(s) no ambiente, e como dar 
resposta a estas situações. Contemplar no PEI o novo posto de abastecimento 
de gasóleo recentemente instalado. 

  94 

A Organização poderá melhorar o processo de avaliação de competências dos 
prestadores de serviços de manutenção, recolhendo evidências adequadas 
das competências para manutenção de sistemas de frio associados aos 
secadores de ar dos compressores. 

  95 

Actualmente, é feita de forma indirecta a contabilização da água extraída do 
furo, através da potência do motor e do número de horas de funcionamento. 
Deverá ser instalado um contador para medição do caudal e quantidade de 
água captada. 

  96 

As actividades subcontratadas necessitam de estar contempladas na 
identificação dos aspectos e avaliação dos impactes, ex.: gravação dos 
cilindros e decoração. Os resultados obtidos nesta avaliação devem ser 
comunicados aos subcontratados. 

  97 Assegurar a manutenção e controlo dos extintores. 

  98 

Assegurar o correcto encaminhamento dos resíduos que resultarão do abate 
de produtos cerâmicos (previsto para o próximo trimestre), e que neste 
momento estão acondicionados ao ar livre e de forma pouco organizada ainda 
que não perigosa para o ambiente. 

  99 
Completar e finalizar a identificação e avaliação dos aspectos ambientais que 
a XPTO não controla mas pode influenciar (ex.: fornecedores e 
subempreiteiros). 

  100 

De acordo com o Relatório da XYZ, nº RA.12/1999, de 09-Set-2009, para 
avaliação do cumprimento do Regulamento Geral do Ruído, constatou-se que 
o critério de incomodidade no período nocturno não está a ser cumprido, nem 
estão a ser cumpridos os critérios de exposição máxima. 

  101 
Deverá ser efectuada uma auscultação ás partes interessadas por forma a 
recolher informação pertinente que permita, entre outros, que os seus pontos 
de vista sejam contemplados na definição dos objectivos e metas ambientais. 

  102 
Deverá ser revista a forma mencionada em 5.2 do Manual sobre a 
metodologia seguida na análise dos requisitos legais, por forma a traduzir a 
prática evidenciada. 

  103 

Existe um depósito de combustível enterrado não licenciado, a empresa tem 
um projecto de construção e licenciamento de um novo posto de combustível 
e de desmantelamento do existente, com prazo de conclusão de Janeiro de 
2012. 

  104 
Incluir nos “relatórios de visita” as acções pendentes de anteriores relatórios 
assim como o registo da conclusão das acções em curso. 

  105 
Melhorar a iluminação no armazém da Delegação Sul através da substituição 
das telhas translúcidas existentes. 

  106 
Na acta de revisão da XPTO não estão explícitos os prazos para a 
implementação das acções nela contidas. 
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  107 

Não está assegurado o compromisso da Politica da Qualidade e Ambiente, 
relativamente à promoção do desenvolvimento pessoal e profissional dos 
colaboradores; este principio, no âmbito do SGQA, está suportado 
exclusivamente no cumprimento de 75% de acções de formação prioritárias; 
em 2010 não foi realizada qualquer destas acções. 

  108 
Não foi ainda efectuada formação sobre o plano de emergência nem testada a 
capacidade de resposta a emergências. 

  109 
Não foi evidenciada planta da rede de águas da instalação; não foi possível 
verificar qual o destino dos efluentes provenientes das casas de banho.  

  110 
Não foi evidenciado qualquer registo de verificação anual de fugas dos gases 
refrigerantes dos equipamentos de ar condicionado existentes. 

  111 
Nas auditorias deverá ser assegurada a participação da Gestão de Topo na 
fase em que se estiver a avaliar a Política, Objectivos, Metas e Programas, e 
Revisão pela Gestão. 

  112 
No armazém a porta de saída de emergência está parcialmente obstruída pela 
grade de segurança.  

  113 

O “Plano de Manutenção Preventiva 2011” deverá ser revisto, ex.: a última 
actualização é referente a registos de Junho; menciona que a manutenção das 
caixas separadoras é mensal e foi assumido durante a auditoria que a 
periodicidade é semanal. 

  114 

O critério utilizado para a avaliação dos impactes ambientais associados aos 
resíduos produzidos não permite diferenciar a gravidade dos mesmos, 
classificando-os todos com a menor gravidade possível, ex.: 11 Kg de REEE 
tem a mesma gravidade que 335 Ton de limalha ou 38 Ton de lamas de 
maquinação ou 11 Ton de lamas de pintura (140605*, resíduo perigoso). 

  115 

O procedimento PG3 refere que o Manual de Acolhimento é distribuído aos 
colaboradores quando da sua entrada; não foi evidenciada a sua distribuição 
na Delegação Sul. O Manual de Acolhimento não contempla informação 
referente à Delegação Sul. 

  116 

O tratamento dado ás não conformidades resultantes das auditorias internas 
deverá ser melhorado de modo a evidenciar de forma mais clara o tratamento 
dado, nomeadamente a definição de correcções, acções correctivas e acções 
preventivas, conforme aplicável. 

  117 

Poderão ser melhorados os indicadores relacionados com o Objectivo 
Estratégico n.º 2, indicando igualmente a redução percentual da quantidade 
de lamas que não foram enviadas para valorização no exterior através da 
valorização interna na formulação de paste de grés. 

  118 
Rever a identificação dos equipamentos de ar condicionado; verificaram-se 
algumas incoerências entre a identificação efectuada e os equipamentos 
existentes. 

  119 
Tornar mais eficaz e operacional a determinação dos aspectos ambientais 
influenciáveis significativos e a forma de exercer essa influência. 

  120 

Verificou-se a existência de um derrame de gasóleo junto do cais de 
expedição do armazém de produto acabado nº 3; não foi evidenciado o 
tratamento deste derrame; há evidências que o gasóleo derramado foi ter a 
uma caixa de saneamento próxima e daqui enviado para a rede de águas 
pluviais. 
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  121 

A EA constatou a existência de algumas falhas ao nível do controlo 
operacional: 

� Não foi evidenciada a Ficha de Dados de Segurança para o único produto 
químico existente na obra da “ABC”. 

� Mistura de resíduos de cartão nos contentores de RSU. 
� Não foi evidenciada a sensibilização/formação dos colaboradores 
subcontratados que estão a prestar serviço na obra da “ABC”. 

� Reservatório com “águas oleosas” sem identificação e ausência de bacia de 
retenção na sala das caldeiras. 

  122 
A metodologia seguida na avaliação dos aspectos ambientais positivos 
necessita de ser revista, ex.: rever o conceito de aspecto ambiental positivo; 
rever a pontuação atribuída à severidade. 

  123 
A organização deverá avaliar formas que permitam com maior rigor 
monitorizar o desempenho ambiental relacionado com os consumos de água e 
electricidade. 

  124 

A política ambiental definida é a “Política de Ambiente da XPTO”; dado que a 
organização que está a implementar o sistema de gestão ambiental é a 
Direcção de Manutenção, conclui-se que a política definida é demasiado 
generalista e que menciona actividades que não estão no âmbito da 
actividade da Direcção de Manutenção, ex.: concepção, produção e após-
venda. 

  125 
Ajustar a meta associada ao Objectivo 3  - “Diminuir o consumo de papel – 
redução de 15%”, transformando este valor absoluto num valor relativo, face 
ao objectivo de crescimento da empresa, em termos de facturação. 

  126 

As águas pluviais e as águas residuais domésticas (WC´s, balneários e 
refeitório) estão a ser rejeitadas no colector municipal através de dois pontos 
de descarga comuns, não existindo uma separação destes dois tipos de 
águas.  

  127 
Assegurar a permanente limpeza e organização do Local Temporário de 
Depósito de Materiais da Delegação Sul, em particular o espaço exterior. 

  128 

Assegurar que nos acompanhamentos periódicos, os indicadores relacionados 
com os objectivos e metas são calculados e analisados, de forma a avaliar a 
sua evolução e a necessidade de implementação de acções para contrariar 
eventuais desvios. 

  129 Concluir e aprovar Plano de Emergência Interno. 

  130 
Deverá existir uniformidade na data a atribuir à edição dos diferentes 
documentos, em particular nos Procedimentos de Gestão, definindo se se 
trata da data de Emissão, de Criação ou de Aprovação. 

  131 
Deverá ser efectuada uma reflexão sobre as condições de preservação da 
água armazenada no depósito de água. 

  132 
Deverão ser obtidas justificações para as diferenças anormais de consumos de 
água verificadas em 2011, em particular no mês de Junho. 

  133 
Foi realizado um simulacro a 29-Mai-2011 nas instalações do cliente ABC; 
incluir em próximos simulacros cenários relativos a aspectos ambientais 
significativos associados a situações de emergência. 

  134 
Influenciar a Empresa  XYZ no que respeita ao controlo operacional no parque 
se sucatas (onde estão os veículos que aguardam o desmantelamento). 
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  135 

Melhorar a indicação de recursos nas acções associadas aos objectivos 
estratégicos indicando os recursos humanos, ex.: horas/homem (internas e 
externas); recursos materiais, ex.: materiais, equipamentos, alvenaria, etc.; 
e financeiros, ex.: custos de investimento, custos de gestão de resíduos, etc.. 

  136 

Na auditoria à obra de execução da ETAR de Rate, verificaram-se alguns 
aspectos que deverão ser melhorados: 
� Assegurar que a viatura de transporte do subempreiteiro tem a inspecção 
periódica actualizada. 

� Rever o acondicionamento dos resíduos, que estão expostos à chuva e 
vento. 

� Identificar o residuo nas placas que se encontram junto aos depósitos de 
resíduos. 

  137 

Não estão definidos objectivos nem metas ambientais; foi definido apenas um 
“objectivo ambiental” que não deverá ser considerado como tal, dado não 
traduzir uma melhoria no desempenho ambiental mas sim uma reformulação 
da metodologia seguida na avaliação dos impactes. 

  138 
Não foi efectuada a avaliação de nenhuma das acções de formação realizadas 
em 2011. 

  139 
Não foi evidenciada resposta ao relatório da auditoria realizada pelo cliente 
ABC em 12-Jan-2011. 

  140 

Não foi evidenciado que documentação relevante do sistema de gestão 
ambiental tenha sido disponibilizada ao prestador de serviço XYZ, idem no 
que se refere à comunicação e formação, ex.: aspectos e impactes ambientais 
associados às actividades que desenvolvem. 

  141 
Necessário actualizar informação que consta no site da Internet; verificou-se 
que o Manual de Gestão QAS não está actualizado; algumas das definições 
que constam neste manual estão obsoletas. 

  142 

No armazém automatizado verificou-se que as estantes não estão fixas ao 
solo nem têm identificação da carga máxima que podem suportar. 

O alinhamento das lâmpadas necessita de ser melhorado por forma a um 
maior aproveitamento da luz produzida. 

  143 
O “Registo de Avaliação de Requisitos Legais e Outros” poderá ser melhorado 
através do registo no campo “Observações”, das evidências que suportam a 
decisão “conforme / não conforme”. 

  144 
O Departamento de Manutenção deverá reformular a gestão da manutenção 
dos equipamentos, por forma a contemplar as indicações dos fabricantes dos 
mesmos nas actividades de manutenção preventiva. 

  145 

O Procedimento PG-xpto sobre “Identificação de Aspectos Ambientais e 
Avaliação de Impactes” deverá ser revisto, de forma a que fiquem clarificados 
os conceitos de Gravidade e Frequência/Probabilidade, e permitir que se 
possa reproduzir objectivamente a avaliação e permitir igualmente que exista 
uma avaliação mais precisa sobre os impactes indirectos, bem como uma 
maior distinção entre impactes Significativos e Não Significativos. 

  146 
Os animais mortos recolhidos na Estrada da Praia continuam a ser enterrados 
na zona adjacente à mesma (taludes). 

  147 
Poderiam ser criados critérios de avaliação de fornecedores no âmbito do seu 
desempenho ambiental. 
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  148 

Rever a metodologia de identificação e avaliação da significância dos 
aspectos/impactes ambientais de forma a: 
a) Tornar os critérios mais objectivos e reprodutíveis, por exemplo: o critério 

“gravidade”; 
b) Simplificar e tornar mais operacional e eficaz a aplicação e revisão da 

metodologia; 
c) Aferir acerca da utilidade e mais-valia de todos os critérios utilizados; 
d) Tornar mais eficaz a relação entre os aspectos ambientais e o sistema de 

gestão ambiental (i. é, a forma como são geridos). 

  149 

Verificaram-se algumas falhas ao nível do controlo operacional relacionadas 
com o ambiente: 
� A organização deve dar um destino adequado ás aguas recolhidas da purga 
das torres de refrigeração de modo a minimizar os impactes ambientais 
desta actividade. 

� A organização deve instalar meios de retenção de derrames adequados de 
produtos químicos e óleos, de modo a minimizar os impactes no ambiente 
(ex.: óleos de motor e produtos de limpeza em arrecadação). 

  150 
Verificou-se uma desarrumação geral no parque de bobines, que podem por 
em causa a acessibilidade aos equipamentos de luta contra incêndio.  
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A MetaloTirso, SA, é uma média empresa metalomecânica com CAE “25620 - 
Actividades de mecânica em geral”, que se dedica essencialmente à actividade de 
construção metalomecânica; recentemente iniciou a produção de produtos de grande 
consumo, ex.: suportes para LCD´s.  

As instalações da MetaloTirso, desde a sua fundação (1995) - situam-se na Rua da 
Industria em Santo Tirso, dispondo dos seguintes sectores produtivos: corte, furação, 
quinagem, pré-montagem, soldadura, montagem, tratamento de superfície e pintura; 
para além destes sectores produtivos tem também outros sectores de apoio, tais 
como armazéns de matérias primas e de produto acabado, manutenção e ETARI. 

A MetaloTirso tem uma área total de implantação de 15.000 m2, dos quais 10.000 
cobertos, sendo 9.200 destinadas à área fabril e um edifício de 2 pisos destinado a 
actividades administrativas, com uma área de implantação de 800 m2. 

A MetaloTirso foi certificada pela ISO 9001:2000 em Fevereiro de 2005 e está 
certificada pela ISO 9001:2008 desde Janeiro de 2009; em Fevereiro de 2011 , iniciou 
a implementação de um Sistema de Gestão Ambiental e de SHST de acordo com as 
normas ISO 14001:2004 e OHSAS 18001:2007, respectivamente. Segundo a Eng.ª 
Ana Santos – Directora da Qualidade, Ambiente e SHST (DQAS), a implementação das 
componentes ambiente e SHST pretende aproveitar a estrutura da componente da 
qualidade, nos requisitos que lhes são comuns, tais como controlo de documentos e 
auditorias, por forma a obter sinergias e a implementar um efectivo Sistema de 
Gestão Integrado Qualidade, Ambiente e Segurança e Saúde no Trabalho (SGIQAS). 

A administração e a Eng.ª Ana Santos – consideram que o sistema de Gestão da 
Qualidade está estruturado, documentado e implementado de modo a satisfazer os 
requisitos da norma ISO 9001:2008, e no que e refere ás componentes de ambiente e 
SHST, o SGIQAS está no essencial implementado; porém, em recente reunião da 
“Comissão QAS”, promovida pela Eng.ª Ana Santos, concluiu-se que o SGIQAS 
apresenta algumas inconsistências. 

Com vista a preparar-se para as auditorias de concessão ambiente e SHST a realizar 
no 1º trimestre de 2012, a Administração solicitou a uma empresa de consultoria, que 
realizasse uma auditoria interna ao SGIQAS; a auditoria foi efectuada nos dias 28, 29 
e 30 de Setembro de 2011; durante a auditoria, a equipa auditora (EA) registou as 
notas a seguir apresentadas, preparando-se agora para redigir as constatações, 
elaborar o Relatório da Auditoria e apresentar as suas conclusões à MetaloTirso. 

 

 “ ... 

1. A MetaloTirso tem uma liderança jovem e dinâmica, foi constatado um 
envolvimento q. b. por parte da administração. O suporte documental configura-se 
de uma forma geral adequado, beneficiando sem dúvida da experiência obtida 
com a certificação segundo a ISO 9001. Foram identificadas algumas falhas 
eventualmente resultantes da jovialidade do sistema.  
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2. A Política QAS, onde se incluía componente ambiental, está definida e 
documentada de acordo com o preconizado nas normas de referência. Verifica-se 
que alguns dos exemplares estão validados pela Eng.ª Ana Santos; a MetaloTirso 
não conseguiu evidenciar que a Política QAS tenha sido divulgada aos  clientes e 
fornecedores. 

3. A acta de revisão do SGIQAS de 28-Ago-2011 não faz referência aos resultados da 
avaliação periódica da conformidade com os requisitos legais aplicáveis e com 
outros requisitos que a organização subscreva. 

4. A MetaloTirso, após esclarecimentos junto da entidade competente, concluiu que 
estava abrangida pela nova legislação referente à certificação energética e 
qualidade do ar no seu edifício – Carta DGEG, ref. ª 111/11/DSBIS, de 13-Mai-
2011. 

5. De uma maneira geral não estão a ser identificados os requisitos legais 
relacionados com os aspectos ambientais; a identificação na esmagadora maioria 
dos casos resume-se à identificação do diploma.  

6. Não existem detectores de incêndio nas instalações; não existem igualmente 
botões para dar o alarme em situações de emergência, com excepção da 
“botoneira” que está colocada no hall da recepção. 

7. Não foi evidenciado o controlo dos prazos de validade dos produtos perecíveis, 
ex.: silicones, discos de rebarbadoras, tintas, primários, endurecedores 

8. Não foram evidenciados modos activos de a MetaloTirso conhecer as preocupações 
das partes interessadas no seu desempenho ambiental, ex.: empresas vizinhas e 
autarquia. 

9. Não foram evidenciados registos que evidenciem o cumprimento do Programa de 
Acolhimento para os novos colaboradores. 

10. O Manual de Gestão não menciona quais as responsabilidades ambientais; 
questionado o responsável dos recursos humanos, este referiu que as funções e 
responsabilidades estão descritas no manual de funções. A EA constatou que 
efectivamente assim é. 

11. Os equipamentos e infraestruturas da MetaloTirso são excelentes. 

12. A MetaloTirso apresentou um Alvará de Utilização (nº 333/11, de 16-Out-2010), 
válido até 24-Dez-2010. Foi realizada uma vistoria pela C. M. de Santo Tirso em 
28-Jan-2011, sendo posteriormente sumariados 2 pontos como críticos: ausência 
da licença de descarga das águas residuais no domínio público hídrico e execução 
dos arranjos exteriores.    
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13. A EA constatou que em algumas Guias de Acompanhamento de Resíduos (GAR´s) 
foram atribuídos os seguintes códigos LER 19 12 02 para metais, 19 12 05 para 
vidro e 19 12 01 para papel e cartão. 

14. Diversas GAR´s não identificam a operação de valorização ou eliminação, ex.: 
GAR´s 11111111 e 1111112 de 28-Ago-2011. 

15. Não foram evidenciados relatórios do controlo das unidades de desratização. 

16. Os extintores do edifício administrativo estão colocados a uma altura de 1,95 
metros. 

17. A MetaloTirso concebeu e implementou uma metodologia para a avaliação da 
satisfação dos clientes e dos colaboradores; não foi evidenciada qualquer 
metodologia para a avaliação da satisfação das partes interessadas no 
desempenho ambiental da empresa. 

18. A organização entregou no ano de 2010 resíduos plásticos (LER 20 01 39) à 
empresa COSTIPLÁS não foi evidenciado que esta empresa esteja autorizada para 
a realização de operações de gestão de resíduos. Nota: Em 2011 não se 
verificaram entregas deste tipo de resíduos a esta empresa. 

19. Não foi evidenciada “Autorização de Gestão de Resíduos” para o operador “U2”, 
que suporte a gestão de resíduos referente à GAR 11111111 de 17-Set-2011 com 
o código LER 15 02 02 com destino D15. 

20. Não foi evidenciado qual o tratamento dado pela Alimentarium (empresa que 
explora a cantina) aos óleos alimentares produzidos na cozinha. 

21. Não foram evidenciados procedimentos documentados para as operações e 
actividades associadas a aspectos ambientais significativos. 

22. O abastecimento de água à MetaloTirso é efectuado através de um furo próprio e 
pela INDAQUA através da rede; a água do furo é utilizada exclusivamente para 
fins industriais; a água da rede é utilizada para os balneários, WC´s e cantina. 

23. O Plano de Emergência Interno não prevê a comunicação de anomalias com 
impacte no domínio público hídrico. 

24. Os objectivos a atingir nas acções de formação são ambíguos; não permitem  uma 
avaliação objectiva da eficácia das mesmas. 

25. A MetaloTirso considera sempre as quantidades de resíduos que são acusadas pelo 
destinatário final dos mesmos; contudo, verificou-se que em diversas Guias de 
Acompanhamento dos Resíduos (GAR´s) as quantidades mencionadas à saída da 
empresa são substancialmente diferentes das referidas pelo destinatário final, 
umas vezes mais outras vezes menos.  
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26. A empresa tem em curso a construção de um novo edifício para extensão da zona 
de armazenagem e para alojar a área administrativa. Em visita à obra foi 
verificado já ter sido levantado pavimento, retiradas terras e cobertura 
metalizada, e ter sido demolido um relevo da parede lateral. Não existem 
evidências do transporte, destino final ou reutilização dos materiais e resíduos 
retirados. 

27. Em 2011, das 9 acções de formação previstas, apenas foi realizada uma. Os 
certificados de formação emitidos pela MetaloTirso. 

28. Não foi evidenciada a calibração do contador de água colocado à saída do furo de 
abastecimento de água; a EA constatou que o mesmo apresentava bom estado de 
conservação e de aparente bom funcionamento; foi igualmente evidenciado um 
certificado de 1ª verificação de 21-Jan-2009. 

29. Não foi evidenciado seguro de acidentes de trabalho válido para os 
subempreiteiros DESMOL e ZAPELIM. 

30. Não foram evidenciados registos da avaliação da conformidade do empilhador e 
das pontes rolantes da montagem.  

31. O armário do Laboratório do Controlo da Qualidade onde estão guardados 
reagentes líquidos inflamáveis apresenta um forte odor, indício de libertação de 
vapores e de deficiente funcionamento do sistema de extracção. 

32. O procedimento PGA-431 de 27-Mar-2011 prevê a identificação e avaliação dos 
aspectos e impactes ambientais para cada nova actividade, no entanto para a obra 
de ampliação a decorrer, subcontratada “chave na mão” ao empreiteiro ARDEP, 
não foram identificados os aspectos ambientais da obra. 

33. Os objectivos e metas assumidos não estão de acordo com o preconizado nos 
referencias normativos, ex.: não reflectem os aspectos e impactes identificados; 
também não permitem avaliar o desempenho da organização em matéria de 
ambiente tendo em conta os mencionados aspectos e impactes. 

34. A MetaloTirso efectuou uma plantação de árvores nos espaços verdes das 
instalações, tendo em vista aumentar a densidade da vegetação, proporcionando 
assim uma redução do ruído emitido para o exterior bem como o embelezamento 
das instalações. 

35. A Ficha de Intervenção de 22-Set-2011 do equipamento de ar condicionado com o 
nº de série 1XPTO1234 refere 17,250 Kg de R410A (idem para o 1XPTO6789), o 
quadro “Substâncias Empobrecedoras da Camada de Ozono e com Efeito de 
Estufa” elaborado pela MetaoTirso refere 9,5 Kg. 
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36. Foi evidenciado um plano de emergência que contempla as situações internas que 
têm maior probabilidade de ocorrer. O lote contíguo às instalações da MetaloTirso 
está vago e com uma densa vegetação; não foi evidenciado neste caso qualquer 
acção preventiva para evitar a ocorrência de um incêndio neste lote e 
consequente propagação para as instalações da empresa. 

37. Não foram evidenciados registos da avaliação dos fornecedores. 

38. O armazenamento de paletes está a ser feito na parte exterior do armazém de 
produto acabado; sendo claramente visível por quem passa na via publica. 

39. O programa de auditorias internas para 2011 aprovado em 23-Mar-2011 não foi 
integralmente cumprido; não foi efectuada qualquer auditoria à componente 
ambiental, realizou-se no entanto uma auditoria ao sistema de gestão em 11-Set-
2011 onde foram auditados os referenciais ISO 9001:2008 e OHSAS 18001:2007. 

40. Os resíduos urbanos recolhidos pela Câmara Municipal não são contemplados nos 
indicadores de desempenho ambiental. 

41. A MetaloTirso implementou o SIGQAS sobre a estrutura criada para o Sistema e 
Gestão da Qualidade; foi criado o processo “PG3 - Definição de Objectivos 
Ambientais”, contudo, esta designação é redutora face às actividades que 
contempla. 

42. As definições que constam no Anexo A do Manual de Gestão não estão de acordo 
com os conceitos preconizados nos referenciais normativos, ex.: impacte 
ambiental e não conformidade. 

43. Não foi evidenciada a identificação e avaliação da significância de todos os 
aspectos e impactes ambientais influenciáveis, ex.: fabrico e reparação de 
gabarit´s. 

44. Não foi evidenciado um procedimento documentado sobre a metodologia utilizada 
pela MetaloTirso para a actualização da legislação e de outros requisitos que a 
empresa subscreva. 

45. Não foram evidenciados registos da competência para a gestão dos aspectos 
ambientais associados às actividades desenvolvidas para todos os prestadores de 
serviços que actuam nas instalações da empresa ou sob a sua responsabilidade no 
exterior, ex.: Alimentarium. 

46. O aspecto ambiental considerado mais significativo foi o ruído proveniente do 
gerador de emergência; segundo registos de 2010 este entrou em funcionamento 
24 dias, grande parte deles em operações teste, com um tempo total de cerca de 
27 horas. Não foi evidenciada a monitorização das emissões gasosas do gerador 
de emergência. 
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47. O reservatório de ar comprimido (RAC) não possui placa “Perigo. Equipamento 
Sob Pressão”; idem na porta da sala onde está instalado. 

48. A MetaloTirso não identificou os diplomas associados à rede de gás. 

49. A Licença de Descarga de Águas Residuais está caducada desde 30-Jun-2011; a 
MetaloTirso evidenciou diversas diligências junto da entidade licenciadora para a 
obtenção da respectiva revalidação, a ultima das quais através de mail de 27-Out-
2011. Nota: a empresa está a cumprir os parâmetros de descarga. 

50. As licenças das fossas sépticas e posso absorvente (válidas até 30-Jun-2012) 
obrigam a solicitar a ligação ao colector municipal; não foi evidenciado que a 
MetaloTirso tenha efectuado tal solicitação. A Câmara Municipal de Santo Tirso já 
notificou a empresa para proceder à ligação; foi referido que a MetaloTirso está a 
contestar esta obrigação. 

51. Não foram evidenciados registos da implementação de acções preventivas. 

52. Os sensores acoplados às lâmpadas dos WC´s são activados pelos movimentos 
independentemente da luminosidade existente. 

53. Não foram evidenciados registos da verificação em 2011 do manómetro do 
Reservatório de Ar Comprimido. 

54. A MetaloTirso possui um furo devidamente licenciado; através do Alvará de 
Licença nº 111-A/2005; esta licença refere que a água necessita de cumprir as 
normas de parâmetros de qualidade da água para rega; não foi evidenciado que a 
MetaloTirso esteja a fazer análises que cubram todos os parâmetros referidos 
nestas normas. 

55. A Matriz de Controlo de Documentos e Registos indica como tempo de retenção 
para o mapa de resíduos industriais, 5 anos e para as Guias de Acompanhamento 
de Resíduos (GAR´s) 4 anos, sendo que a legislação refere o tempo de arquivo de 
5 anos para as GAR´s. 

56. Constatou-se que a água que sai das torneiras dos lavatórios dos WC´s localizados 
na área fabril apresenta-se escura e com partículas, aparentemente provenientes 
da degradação da tubagem. 

57. Não foram definidas metas ambientais para todos os objectivos ambientais; de 
uma maneira geral, as metas são definidas em valor absoluto e resumem-se à 
quantificação dos objectivos ambientais. 

58. Não foram evidenciados registos da medição de terras no Posto de Transformação 
em 2010, de 2011 foram evidenciados registos de Maio e Novembro. As luvas do 
PT não evidenciam registos da data de entrada ao serviço nem de verificações 
periódicas. 
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59. O Representante da Administração  para os assuntos relacionados com a gestão 
ambiental é a Eng.ª Ana Santos, esta não faz parte da administração. 

60. A MetaloTirso tem uma frota de 12 viaturas; o consumo de combustível destas 
viaturas não foi considerado no cálculo dos consumos de combustível. 

61. Constatou-se que a MetaloTirso foi alvo de uma inspecção por parte do Inspecção 
Geral do Ambiente a 15-Ago-2011, tendo recebido o respectivo relatório com data 
de 30-Ago-2011, sem registo de qualquer incumprimento. 

62. Não está assegurado que os utilizadores de impressos em suporte informático não 
possam alterar campos predefinidos. 

63. Não foi evidenciada uma adequada separação de resíduos, levando a que alguns 
resíduos que poderiam ser reciclados tenham como destino final o aterro, ex.: 
material resultante da limpeza do chão das naves industriais. 

64. O Manual de Gestão é omisso no que se refere à decisão tomada pela MetaloTirso 
acerca da comunicação externa sobre os seus aspectos ambientais significativos. 

65. A Matriz de Controlo de Documentos e Registos não contempla os Relatórios de 
calibração dos paquímetros e micrómetros. 

66. Não existem detectores de incêndio nas instalações; não existem igualmente 
botões para dar o alarme em situações de emergência, com excepção do que está 
colocado no hall da recepção. (repetida) 

67. Não foi evidenciada verificação trimestral dos extintores, tal como estabelecido no 
procedimento interno. 

68. Não foram evidenciados registos que demonstrem qual o tratamento dado aos 
resíduos resultantes das obras de ampliação em curso, apesar de aparentemente 
ter sido adequado, tal como consta no mail de 25-Jul-2011 da empreiteiro ARDEP. 

69. O Manual de Gestão não inclui nem faz referência aos procedimentos que 
suportam o SGQAS. 

70. Os simulacros realizados não trataram adequadamente a componente  ambiental, 
ex.: no simulacro de incêndio realizado no dia 5-Set-2011, não foram recolhidos e 
tratados os resíduos de pó químico resultantes do simulacro. 

71. O termohigrómetro utilizado para controlo de temperatura e humidade na cabine 
de pintura não evidencia controlo metrológico. 



 
Estudo de Caso – MetaloTirso 

 

 

ISO 14001 - INNOQ - Estudo de Caso - MetaloTirso   |   Rui Russo dos Santos   |   2011  Pág. 8/9 

72. A MetaloTirso tem uma metodologia bem definida para o acesso e identificação 
dos requisitos legais aplicáveis aos aspectos ambientais das suas actividades; a 
identificação dos requisitos legais, na esmagadora maioria dos casos resume-se à 
identificação do diploma. 

73. Verificaram-se adequadas práticas de gestão, de comunicação, de envolvimento e 
de motivação dos colaboradores. 

74. Verificou-se a não existência de Fichas de Dados de Segurança para alguns dos 
produtos utilizados na pintura, ex.: diluente; para outros produtos foram 
evidenciadas Fichas de Dados de Segurança em inglês, ex.: decapante. 
Verificaram-se também diversos produtos cujas embalagens não apresentam 
rotulagem na língua portuguesa. 

75. Verificou-se de uma maneira geral um excelente estado de organização, limpeza, 
arrumação e controlo operacional das naves industriais. 

...”. 
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Pretende-se que cada grupo efectue a Reunião de Encerramento da auditoria, para 
isso é necessário: 

1. Ler todo o caso para adquirir uma percepção global do Sistema de Gestão 
Ambiental da MetaloTirso. 

2. Analisar com cuidado os comentários distribuídos ao grupo, identificando as 
constatações que devem ser classificadas como Não Conformidades (NC´s) ou 
como Oportunidades de Melhoria (OM´s). 

3. Registar de forma sucinta e objectiva as NC´s e OM´s, identificando qual o requisito 
aplicável (cláusula ou subcláusula). 

4. Considerando a totalidade das constatações, elaborar um resumo da auditoria, 
salientando o estado de implementação e de maturação do Sistema de Gestão 
Ambiental da MetaloTirso, grau de cumprimento do referencial normativo (ISO 
14001:2004), pontos fortes e pontos fracos. 

5. Apresentação das conclusões da auditoria pela EA em Reunião de Encerramento de 
auditoria. 

 

Nota: 1 
Para a classificação das constatações, utilize os seguintes conceitos: 

Não Conformidade: 
Não cumprimento de um requisito (ex.: legais, regulamentares, normativos, contratuais, 
subscritos pela organização, do cliente ou de outras partes interessadas). 

Não Conformidade Maior:  
Uma falha no cumprimento de um ou mais requisitos da norma do sistema de gestão, ou uma 
situação que levante dúvidas significativas acerca da capacidade do sistema de gestão para 
atingir os resultados previstos. 

Oportunidade de Melhoria:  
Constatação não pondo em causa a capacidade do sistema de gestão para garantir o 
cumprimento dos requisitos especificados, pode ser objecto de acção com vista à melhoria do 
sistema, do seu desempenho e/ou de prevenir potenciais não conformidades. 

 

Nota 2: 
Pretende-se que todos os grupos adquiram uma visão global do Sistema de Gestão Ambiental 
da MetaloTirso, porque algumas das constatações distribuídas a cada grupo poderão ter 
ligações com constatações distribuídas aos restantes grupos e porque na apresentação de cada 
grupo, os restantes formandos participam nessa Reunião de Encerramento como colaboradores 
auditados da MetaloTirso, solicitando os esclarecimentos que considerem necessários para a 
total compreensão das constatações apresentadas. 
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Criar competências que possibilitem a gestão de um Programa de 
Auditorias Ambientais e a realização de Auditorias Ambientais a 
Sistemas de Gestão da Ambiental.

� Elaborar correctamente os documentos associados a uma 
auditoria, i. é, Lista de Comprovação, Plano de Auditoria, 
Relatório de Auditoria.

� Actuar de forma assertiva nas diferentes fases de auditoria.

� Identificar, indexar e classificar correctamente constatações de 
auditoria aos requisitos da norma ISO 14001:2004.

Objectivo
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ISO 14001:2004 - Sistemas de gestão ambiental.
� Requisitos e linhas de orientação para a sua utilização.

+

� Anexo A (informativo) - Linhas de orientação para a utilização da norma.

ISO 19011:2003 - Linhas de orientação para auditorias a 

sistemas de gestão da qualidade e/ou de gestão ambiental.

Referências Normativas
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ISO 19011:2003

CONTEÚDO

1. Campo de Aplicação

2. Referências Normativas

3. Termos e Definições

4. Princípios de Auditoria

5. Gestão de um Programa de Auditorias

6. Actividades da Auditoria

7. Competência e Avaliação dos Auditores
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ISO 19011:2003

Verifique como estVerifique como estáá o sistemao sistema

�Diga o que faz

�Faça o que diz

�Prove o que faz com o que diz fazer

�Diga o que faz

�Faça o que diz

�Prove o que faz com o que diz fazer

Auditorias 
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ISO 19011:2003

1. CAMPO DE APLICAÇÃO

� ISO 19011:2003
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ISO 19011:2003

� ISO 19011:2003 - Linhas de orientação para auditorias a sistemas 
de gestão da qualidade e/ou de gestão ambiental.

Princípios de 
Auditoria

Princípios de 
Auditoria

Gestão de um 
Programa de 
Auditorias

Gestão de um 
Programa de 
Auditorias

Actividades da 
Auditoria

Actividades da 
Auditoria Competência e 

Avaliação de 
Auditores

Competência e 
Avaliação de 
Auditores

GUIAGUIAGUIA

Pode aplicar-se a outro tipo 
de auditorias
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ISO 19011:2003

2. REFERÊNCIAS NORMATIVAS

� ISO 19011:2003
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ISO 19011:2003

�ISO 9000:2005 - SISTEMAS DE GESTÃO DA QUALIDADE 

– FUNDAMENTOS E VOCABULÁRIO

�ISO 9000:2005 - SISTEMAS DE GESTÃO DA QUALIDADE 

– FUNDAMENTOS E VOCABULÁRIO

�ISO 14050:2009 - GESTÃO AMBIENTAL

– VOCABULÁRIO

�ISO 14050:2009 - GESTÃO AMBIENTAL

– VOCABULÁRIO
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ISO 19011:2003

3. TERMOS E DEFINIÇÕES

� ISO 19011:2003
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ISO 19011:2003

AUDITORIA: O QUE AUDITORIA: O QUE ÉÉ??

Processo sistemático, 

independente e documentado

Processo sistemático, 

independente e documentado

para obter EVIDÊNCIAS DE AUDITORIA e respectiva 

avaliação objectiva com vista a determinar em que 

medida os CRITÉRIOS DA AUDITORIA são satisfeitos.
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ISO 19011:2003

AUDITORIA: O QUE AUDITORIA: O QUE ÉÉ??

Registos

Declarações 
de factos

Critérios de 
Auditoria

Critérios de 
Auditoria

Evidências de 
Auditoria

Evidências de 
Auditoria

ReferencialReferencialReferencial

Políticas

Procedimentos

Requisitos
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ISO 19011:2003

Auditorias

Externas

Auditorias

Externas

Auditorias de 1ª Parte

Auditorias de 2ª Parte

Auditorias de 3ª Parte

Auditorias

Internas

Auditorias

Internas

Auditorias 
Ambientais

Auditorias Ambientais   |   Rui Russo dos Santos   |   14

ISO 19011:2003

� Visita Prévia

� Concessão
� 1ª fase
� 2ª fase

� Acompanhamento

� Renovação

� Extensão

� Transição

� Extraordinária

� Seguimento
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ISO 19011:2003

Realizadas por ou em nome da própria organização para 
efeitos da revisão pela gestão e outras razões internas; 
podendo constituir o suporte para auto declaração de 
conformidade.

Em muitos casos, especialmente em organizações mais 
pequenas, a independência pode se demonstrada pela 
ausência de responsabilidade pela actividade auditada. 

AUDITORIAS DE 1AUDITORIAS DE 1ªª PARTEPARTE
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ISO 19011:2003

Realizadas pelas partes com interesse na organização, 
tais como clientes, directamente ou em seu nome.

AUDITORIAS DE 2AUDITORIAS DE 2ªª PARTEPARTE

Realizadas por organizações auditoras externas 
independentes, tais como as que fazem registo ou 
certificação de conformidade com os requisitos das ISO 
9001 ou ISO 14001.

AUDITORIAS DE 3AUDITORIAS DE 3ªª PARTEPARTE
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ISO 19011:2003

Quando duas ou mais organizações auditoras cooperam 
para realizar uma auditoria a um único auditado.

AUDITORIA CONJUNTAAUDITORIA CONJUNTA

Quando os sistemas de gestão da qualidade e de gestão 
ambiental são auditados em conjunto.

AUDITORIA COMBINADAAUDITORIA COMBINADA
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ISO 19011:2003

CRITCRITÉÉRIOS DA AUDITORIARIOS DA AUDITORIA

Conjunto de políticas, procedimentos ou requisitos. 
Utilizados como referência em relação à qual as 
evidências de auditoria são comparadas.

Registos, afirmações factuais ou outra informação, que 
sejam verificáveis e relevantes para os critérios da 
auditoria.

QUALITATIVASQUANTITATIVAS Evidências

EVIDÊNCIAS DE AUDITORIAEVIDÊNCIAS DE AUDITORIA
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ISO 19011:2003

Resultados da avaliação das evidências de auditoria de 
acordo com os critérios da auditoria.

CONSTATACONSTATAÇÇÕES DA AUDITORIAÕES DA AUDITORIA

Resultados finais de uma auditoria, decididos pela equipa 
auditora após ter tido em consideração os objectivos da 
auditoria e todas as constatações da auditoria.

CONCLUSÕES DA AUDITORIACONCLUSÕES DA AUDITORIA
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ISO 19011:2003

Conjunto de uma ou mais auditorias planeadas para um 
dado período de tempo e com um fim específico.
Nota: inclui todas as actividades necessárias para planear, organizar e conduzir 
auditorias.

PROGRAMA DE AUDITORIASPROGRAMA DE AUDITORIAS

Descrição das actividades e dos preparativos de uma 
auditoria.

PLANO DE AUDITORIAPLANO DE AUDITORIA
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ISO 19011:2003

Extensão e limites de uma auditoria.
Nota: normalmente inclui uma descrição dos locais, das unidades 
organizacionais, das actividades e dos processos, bem como do período de 
tempo abrangido.

ÂMBITO DA AUDITORIAÂMBITO DA AUDITORIA

Atributos pessoais demonstrados e capacidade 
demonstrada de aplicar conhecimentos e de saber fazer.

COMPETÊNCIACOMPETÊNCIA

Pessoa que possui conhecimento específico ou experiência 
qualificada para a equipa auditora.

PERITO TPERITO TÉÉCNICOCNICO
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ISO 19011:2003

Pessoa ou organização que requer uma auditoria.

CLIENTE DA AUDITORIACLIENTE DA AUDITORIA

Organização a ser auditada.

AUDITADOAUDITADO

Pessoa com competência para realizar uma auditoria.

AUDITORAUDITOR
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Ambientais

Auditorias Ambientais   |   Rui Russo dos Santos   |   23

ISO 19011:2003

CLIENTE DA AUDITORIA vs AUDITADO CLIENTE DA AUDITORIA vs AUDITADO 

Cliente da Auditoria = ORGANIZAÇÃO “A”

Auditado = FORNECEDOR DA ORGANIZAÇÃO “A”

Cliente da Auditoria = ORGANIZAÇÃO “B”

Auditado = FILIAL, EM PORTUGAL, DA ORGANIZAÇÃO “B”
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ISO 19011:2003

Um ou mais auditores que realizam uma auditoria, 
apoiados, se necessário, por peritos técnicos.

� Um dos auditores da EA é nomeado auditor coordenador.
� A EA pode incluir auditores em formação e peritos técnicos.
� Os peritos técnicos não actuam como auditores no âmbito da EA.

EQUIPA AUDITORAEQUIPA AUDITORA
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ISO 19011:2003

4. PRINCÍPIOS DE AUDITORIA

� ISO 19011:2003
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ISO 19011:2003

APLICÁVEIS AOS AUDITORES

CONDUTA ÉTICACONDUTA ÉTICA

APRESENTAÇÃO IMPARCIALAPRESENTAÇÃO IMPARCIAL

DEVIDO CUIDADO PROFISSIONALDEVIDO CUIDADO PROFISSIONAL

INDEPENDÊNCIAINDEPENDÊNCIA

ABORDAGEM BASEADA EM EVIDÊNCIASABORDAGEM BASEADA EM EVIDÊNCIAS
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ISO 19011:2003

5. GESTÃO DE UM PROGRAMA 

DE

AUDITORIAS

� ISO 19011:2003
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ISO 19011:2003

O programa de auditorias pode incluir apenas 

uma auditoria ou mais do que uma auditoria

O programa de auditorias pode incluir apenas 

uma auditoria ou mais do que uma auditoria

ORGANIZAÇÃOORGANIZAORGANIZAÇÇÃOÃO

COMPLEXIDADECOMPLEXIDADE NATUREZANATUREZA

Pode existir mais do que um programa de auditorias.

Deve ser nomeado pela gestão de topo um responsável 
pela gestão do programa de auditorias
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O programa de auditorias pode incluir :O programa de auditorias pode incluir :

AUDITORIAS 
COMBINADAS
AUDITORIAS 
COMBINADAS

AUDITORIAS 
CONJUNTAS
AUDITORIAS 
CONJUNTAS

Atenção à competência da EA
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Exemplos de programas de auditorias :Exemplos de programas de auditorias :

1) Um conjunto de auditorias internas cobrindo o SGQ e  

SGA, para o ano corrente;

2) Auditorias de segunda parte, a serem realizadas nos 

6 meses seguintes, ao SG de potenciais fornecedores;

3) Auditorias de terceira parte para efeitos de  

certificação/registo.
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Processo de “Gestão de um Programa de Auditoria”Processo de “Gestão de um Programa de Auditoria”

Autoridade sobre o Programa de Auditorias (5.1)

Estabelecimento do Programa de Auditorias (5.2, 5.3)
- Objectivos e estensão
- Responsabilidades
- Recursos
- Procedimentos

Implementação do Programa de Auditorias (5.4, 5.5)
- Calendarização das Auditorias
- Avaliação de auditores
- Selecção de equipas auditoras
- Direcção de actividades de auditoria
- Manutenção de registos

Monitorização e Revisão do Programa de Auditorias (5.6)
- Monitorização e revisão
- Identificação da necessidade de acções correctivas e preventivas
- Identificação de oportunidades de melhoria

Melhoria do Programa de Auditorias (5.6)

Competência e 
Avaliação de Auditores 

(secção 7)

Actividades da 
Auditoria 
(secção 6)

Actuar

Verificar

Executar

Planear
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Os responsáveis pela gestão do programa 

devem:

estabelecerestabelecer

a) implementarimplementar
monitorizarmonitorizar

reverrevermelhorarmelhorar

PROGRAMAPROGRAMAPROGRAMA

b) Identificar e assegurar o fornecimento de recursos
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Conhecimentos necessários:

a) Princípios de auditoria

b) Competência dos auditores

c) Aplicação das técnicas de auditoria...

...e capacidades de gestão e 
compreensão técnica e do negócio das actividades a 

auditar
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√√√√ Prioridades de gestão

√√√√ Requisitos do sistema de gestão

√√√√ Requisitos estatutários, regulamentares e contratuais

√√√√ Necessidade de avaliação de fornecedores

√√√√ Intenções comerciais

√√√√ Requisitos de clientes

√√√√ Necessidades de outras partes interessadas

√√√√ Riscos para a organização

Os objectivos podem ser baseados em:

Auditorias 
Ambientais
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EXTENSÃO DO 

PROGRAMA

EXTENSÃO DO 

PROGRAMA

natureza e 
complexidade da 

organização

natureza e 
complexidade da 

organização

âmbito, objectivos e 
duração de cada 

auditoria

âmbito, objectivos e 
duração de cada 

auditoria
normas, requisitos 
regulamentares e 

contratuais

normas, requisitos 
regulamentares e 

contratuais

necessidade de 
acreditação ou 

registo/certificação

necessidade de 
acreditação ou 

registo/certificação

resultados de 
auditorias anteriores

resultados de 
auditorias anteriores

questões linguisticas, 
culturais e sociais

questões linguisticas, 
culturais e sociais

interesses das partes 
interessadas

interesses das partes 
interessadas

alterações 
significativas na 
organização

alterações 
significativas na 
organização

frequência das 
auditorias

frequência das 
auditorias
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Na identificação dos recursos é necessário ter em conta:

√√√√ recursos financeiros

√√√√ técnicas de auditoria

√√√√ processos para alcançar e manter a competência dos 
auditores e melhorar o seu desempenho

√√√√ disponibilidade de auditores e peritos técnicos

√√√√ a extensão do programa de auditorias

√√√√ tempos de viagem, alojamentos e outras 
necessidades das auditorias
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Os procedimentos do programa de auditorias 
devem considerar:

√√√√ planeamento e calendarização de auditorias

√√√√ competência dos auditores e auditores coordenadores

√√√√ selecção das EA e indicação das suas funções E responsabilidades

√√√√ condução de auditorias

√√√√ manutenção dos registos do programa de auditorias

√√√√ condução de auditorias de seguimento, se aplicável

√√√√ monitorização do desempenho e eficácia do programa de 
auditorias

√√√√ relato à gestão de topo das resultados do programa de auditorias

Auditorias 
Ambientais
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Condução das auditorias de acordo com o programa de auditorias

Selecção da EA

Processo de avaliação dos auditores

Coordenação e calendarização de auditorias

Comunicação do programa às partes relevantes

Auditorias 
Ambientais
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Auditorias de seguimento, se aplicável

Controlo dos registos das actividades da auditoria

Revisão e aprovação dos relatórios das auditorias

Distribuição dos relatórios aos cliente e outras partes especificadas
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Os registos evidenciam a implementação do 

programa de auditorias

Os registos evidenciam a implementação do 

programa de auditorias

Devem incluir:

√√√√ registos relativos às auditorias individuais

√√√√ resultados de revisões do programa de auditorias

√√√√ registos relativos ao pessoal auditor

Auditorias 
Ambientais
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Com intervalos apropriados para:

√√√√ avaliar se os seus objectivos foram alcançados

√√√√ identificar oportunidades de melhoria

Com intervalos apropriados para:

√√√√ avaliar se os seus objectivos foram alcançados

√√√√ identificar oportunidades de melhoria

REPORTAR À GESTÃO DE TOPO
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Usar indicadores de desempenho para 

monitorizar:

Usar indicadores de desempenho para 

monitorizar:

√√√√ implementação dos planos das auditorias

√√√√ conformidade com os programas de auditorias e calendarização

√√√√ feedback dos clientes da auditoria, auditados e auditores
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Na revisão do programa de auditorias podem 
considerar-se:

√√√√ resultados e tendências da monitorização

√√√√ conformidade com procedimentos

√√√√ necessidades e expectativas das partes interessadas

√√√√ registos do programa de auditorias

√√√√ novas práticas de auditoria

√√√√ consistência no desempenho de EA’s em situações similares

Auditorias 
Ambientais
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6. ACTIVIDADES DA AUDITORIA

� ISO 19011:2003
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- Revisão de documentos relevantes 
do sistema de gestão, incluindo 
registos, e 

- Determinação da sua adequabilidade 
aos critérios da auditoria

- Nomeação do Coordenador da EA
- Definição de Objectivos, Âmbito e 
Critérios da auditoria

- Determinação da exequibilidade da 
auditoria

- Selecção da Equipa Auditora
- Estabelecimento do contacto inicial 
com o auditado

Sequência de Actividades:Sequência de Actividades:

Início da Auditoria
(6.2)

Condução da Revisão
de Documentos

(6.3)
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- Reunião de abertura
- Comunicação durante a auditoria
- Papéis e responsabilidades de guias e 
observadores

- Recolha e verificação da informação
- Elaboração das constatações da 
auditoria

- Preparação das conclusões da 
auditoria

- Reunião de encerramento

- Preparação do Plano da Auditoria
- Atribuição de tarefas à Equipa 
Auditora

- Preparação dos documentos de 
trabalho (ex: Listas de comprovação)

Sequência de Actividades:Sequência de Actividades:

Preparação para as 
Actividades da 

Auditoria no local
(6.4)

Execução da Auditoria 
(6.5)
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Ex.: Tratar documentação relacionada  
com a auditoria

Nota: Esta etapa, normalmente não é
considerada como sendo parte do 
processo de auditoria. Inclui:
� Resposta ao relatório de auditoria
� Verificação da implementação e da 
eficácia das acções correctivas

- Preparação do relatório da auditoria
- Aprovação e distribuição do relatório 
da auditoria

Sequência de Actividades:Sequência de Actividades:

Preparação, aprovação e 
distribuição do Relatório 

da Auditoria (6.6)

Fecho da Auditoria
(6.7)

Seguimento da auditoria
(6.8)
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OBJECTIVOS DA AUDITORIA

Quem define?

Definem o que se pretende obter com a auditoria.
Conformidade do sistema auditado, avaliação da 
capacidade do SG para cumprir os requisitos estatutários, 
regulamentares e contratuais, avaliação da eficácia do 
sistema e capacidade para cumprir com os objectivos, 
identificação das áreas de potencial melhoria do sistema de 
gestão.

O cliente da auditoria

ÂMBITO DA AUDITORIA

Quem define?

Descreve a extensão e os limites da auditoria.
Locais, unidades organizacionais, actividades e processos a 
serem auditados, bem como o período de tempo de 
duração da auditoria.

O cliente da auditoria e o auditor coordenador

CRITÉRIOS DA AUDITORIA

Quem define?

Referência para a determinação da conformidade: 
Políticas, procedimentos, normas, leis e regulamentos, 
requisitos do SG, requisitos contratuais, códigos de conduta 
do sector/negócio aplicáveis.

O cliente da auditoria e o auditor coordenador
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EXEQUIBILIDADE DA 
AUDITORIA

É necessário:
- Informação suficiente e apropriada para planear a auditoria
- Cooperação adequada por parte do auditado
- Tempo e recursos adequados

SELECÇÃO DA EA Competências necessárias:
1- Identificar que competências são necessárias para atingir os objectivos
2- Seleccionar EA de forma a reunir essas competências
3- Incluir peritos técnicos se necessário

A dimensão/composição da EA depende de:
- Objectivos, âmbito e critérios da auditoria
- Duração prevista para a auditoria
- Auditoria combinada? Conjunta?
- Independência da EA
- Aptidão para trabalho em equipa

Se existir apenas 1 auditor deverá assumir as obrigações de auditor 
coordenador.
Podem ser incluídos auditores em formação.
O auditado pode requerer a substituição de membros da EA.

CONTACTO INICIAL 
COM O AUDITADO

Deve ser feito pelos responsáveis pela gestão do programa de auditorias 
ou pelo auditor coordenador.

Auditorias 
Ambientais
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A documentação do auditado deve ser 
analisada para determinar a conformidade com 

os critérios da auditoria.

A análise deve ter em conta:

√√√√ natureza e complexidade da organização

√√√√ objectivos e âmbito da auditoria

Auditorias 
Ambientais
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Se a documentação estiver inadequada o 
auditor coordenador deve informar:

√√√√ o cliente da auditoria

√√√√ os responsáveis pela gestão do programa de auditorias

√√√√ o auditado

Deve decidir se a auditoria prossegue ou é suspensa.
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PLANO DA AUDITORIA Deve incluir:

- Objectivos da auditoria
- Critérios de auditoria
- Referencias documentais
- Âmbito da auditoria
- Unidades e processos a auditar
- Datas e locais
- Tempo e duração estimados
- Funções e responsabilidades da EA
- Provisão de recursos apropriados

PLANO DA AUDITORIA E quando apropriado :

- Identificação dos representantes do auditado
- Idioma
- Tópicos do relatório de auditoria
- Disposições logísticas
- Assuntos de confidencialidade
- Acções de seguimento

PLANO DA AUDITORIA - Convém que seja revisto e aceite pelo cliente da auditoria

Auditorias 
Ambientais

Auditorias Ambientais   |   Rui Russo dos Santos   |   53

ISO 19011:2003

ATRIBUIÇÃO DE TAREFAS
Cada auditor deve ser nomeado, pelo 
auditor coordenador depois de 
consultados, para auditar áreas ou 
departamentos específicos do SG.

DOCUMENTOS DE TRABALHO
Incluem:
- listas de verificação
- planos de amostragem da auditoria
- formulário para registo de constatações
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REUNIÃO DE 
ABERTURA

- Confirmar o plano de auditoria;
- Apresentar a metodologia a utilizar;
- Confirmar os canais de comunicação;
- Oportunidade para o auditado colocar questões.

RECOLHA DE 
INFORMAÇÃO

- Esta informação é recolhida por processo de amostragem, 
daí existir um elemento de incerteza inerente à actividade 
de auditoria.
- Através de entrevistas; observação de actividades; análise 
de documentos.

COMUNICAÇÃO - Ponto de situação da auditoria.
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AVALIAÇÃO 
COMPARATIVAMENTE COM A(S) 

NORMA(S) DE REFERÊNCIA

- As evidências de auditoria deverão ser 
avaliadas em contraponto com a(s) 
norma(s) de referência.

RESULTADOS DE AUDITORIA

EVIDÊNCIAS DE AUDITORIA -Apenas informação que é verificável 
devendo ser registada.

- Constatação
- Conformidade 
- Não conformidade
- Classificação
- Resolução de divergências

Auditorias 
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REUNIÃO DE 
ENCERRAMENTO

Apresentação dos resultados e conclusões da auditoria
- Combinar, se apropriado, período para o auditado 
apresentar um plano de acções correctivas
- Registos de situações particulares
- Opiniões divergentes deverão ser resolvidas. Se não 
forem resolvidas tal deve ser registado.

- Revisão dos resultados da auditoria
- Acordar sobre conclusões da auditoria
- Preparar recomendações, se aplicável
- Discutir auditoria de seguimento, se aplicável.

REUNIÃO DA EA
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RELATÓRIO DA AUDITORIA

-Deve ser completo, exacto, conciso e claro
-Deve ser datado, revisto e aprovado
-Deve ser distribuído aos destinatários designados pelo cliente da auditoria
-Deve ser respeitada a sua confidencialidade
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RELATÓRIO DA AUDITORIA INCLUI:

- objectivos da auditoria
- âmbito da auditoria
- cliente da auditoria
- membros da EA
- datas e locais
- norma(s) de referência
- resultados da auditoria
- plano da auditoria
- lista de representantes do auditado
- resumo do processo de auditoria
- confirmação da realização dos objectivos da auditoria
- opiniões divergentes não resolvidas
- áreas não abrangidas mas dentro do âmbito
- acordo de seguimento do plano de acções
- referência sobre confidencialidade
- recomendações para melhoria, se especificado nos objectivos de auditoria
- lista de distribuição do relatório

Auditorias 
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√√√√ A auditoria está concluída quando todas as actividades 
descritas no plano forem levadas a cabo e quando o 
relatório de auditoria aprovado tiver sido distribuído

√√√√ As conclusões da auditoria podem indicar a 
necessidade de AC, AP e melhorias

√√√√√√√√ O auditado deve manter o cliente da auditoria 
informado acerca do estado destas acções

√√√√√√√√ A eficácia das acções deve ser verificada.
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7. COMPETÊNCIA E AVALIAÇÃO 

DE

AUDITORES

� NP EN ISO 19011:2003
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Educação Experiência Formação como Experiência em
profissional auditor auditorias

(7.4)

COMPETÊNCIA – Confiança e credibilidade

Qualidade Ambiente

Conhecimentos e 
competências específicos 

da qualidade
(7.3.3)

Conhecimentos e 
competências específicos 

ambientais
(7.3.4)

Atributos Pessoais
(7.2)

Conhecimentos 
e competências

genéricas
(7.3.1 e 7.3.2)
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AUDITOR DEVE SER: - Ético
- Espirito aberto
- Diplomata
- Observador
- Perspicaz
- Versátil
- Tenaz
- Decidido
- Auto-confiante

Auditorias 
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GENÉRICAS - Princípios, procedimentos e técnicas de auditoria
- Documentação do SG e documentação de referência
- Situações organizacionais
- Legislação, regulamentação e outros requisitos relevantes

ADICIONAIS
AUDITOR 

COORDENADOR

Liderança

COMPETÊNCIAS DO AUDITOR
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SGA - Técnicas e métodos de gestão ambiental
- Ciência e tecnologia ambiental
- Aspectos técnicos e ambientais das operações

SGQ - Técnicas e métodos relativos à Qualidade
- Processos e produtos, incluindo serviços

COMPETÊNCIAS DO AUDITOR
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Os níveis de escolaridade, experiência e formação, 
requeridos para a função de auditor, devem ser 
estabelecidos pela organização tendo em conta as 
competências necessárias à concretização do seu 
Programa de Auditorias.

ESCOLARIDADE, EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL, FORMAÇÃO 
COMO AUDITOR E EXPERIÊNCIA EM AUDITORIA

Auditorias 
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O mesmo que para 
o auditor

24h de formação 
na 2ª disciplina

40 h de formação 
em auditorias

Formação como 
auditor

O mesmo que para 
o auditor

2 anos na 2ª
disciplina

Pelo menos 2 de 
um total de 5 anos

Experiência 
profissional no 

âmbito da GQ ou GA

O mesmo que para 
o auditor

O mesmo que para 
o auditor

5 anos
Experiência 

profissional total

O mesmo que para 
o auditor

O mesmo que para 
o auditor

SecundárioEscolaridade

AUDITOR 
COORDENADOR

AUDITOR EM 
AMBAS AS 

DISCIPLINAS
AUDITORPARÂMETROS

ESCOLARIDADE, EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL, FORMAÇÃO 
COMO AUDITOR E EXPERIÊNCIA EM AUDITORIA
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3 auditorias completas, 
com pelo menos 15 
dias de experiência de 
auditoria no papel de 
auditor coordenador 
sob a direcção e 
orientação de um 
auditor competente 
como auditor 
coordenador

Convém que as 
auditorias tenham sido 
concluídas nos dois 
últimos anos.

3 auditorias completas, 
com pelo menos 15 
dias de experiência de 
auditoria como auditor 
na segunda disciplina 
sob a direcção e 
orientação de um 
auditor competente 
como auditor 
coordenador na 
segunda disciplina.

Convém que as 
auditorias tenham sido 
concluídas nos dois 
últimos anos.

4 auditorias completas, 
com pelo menos 20 
dias de experiência de 
auditoria como auditor 
em formação sob a 
direcção e orientação 
de um auditor 
competente como 
auditor coordenador

Convém que as 
auditorias tenham sido 
concluídas nos três 
últimos anos.

EXPERIÊNCIA EM 
AUDITORIAS

AUDITOR 
COORDENADOR

AUDITOR EM 
AMBAS AS 

DISCIPLINAS
AUDITORPARÂMETROS
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Desenvolvimento profissional contínuoDesenvolvimento profissional contínuo

Manutenção da aptidão para auditoriaManutenção da aptidão para auditoria

MANUTENÇÃO E MELHORIA DA COMPETÊNCIA
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Desenvolvimento das competências

Avaliação 
Inicial
(Critérios
Satisfeitos)

Auditor

Selecção 
de EA’s

Auditoria

Avaliação contínua 
do desempenho
(Critérios Satisfeitos)

Manutenção e 
melhoria das 
competências

S

N

N

S

N

S
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1º PASSO
IDENTIFICAÇÃO DE ATRIBUTOS PESSOAIS, CONHECIMENTOS E COMPETÊNCIAS PARA 

SATISFAZER AS NECESSIDADES DO PROGRAMA DE AUDITORIAS

1º PASSO
IDENTIFICAÇÃO DE ATRIBUTOS PESSOAIS, CONHECIMENTOS E COMPETÊNCIAS PARA 

SATISFAZER AS NECESSIDADES DO PROGRAMA DE AUDITORIAS

2º PASSO
ESTABELECIMENTO DOS CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO

2º PASSO
ESTABELECIMENTO DOS CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO

3º PASSO
SELECÇÃO DO MÉTODO DE AVALIAÇÃO APROPRIADO

3º PASSO
SELECÇÃO DO MÉTODO DE AVALIAÇÃO APROPRIADO

4º PASSO
CONDUÇÃO DA AVALIAÇÃO

4º PASSO
CONDUÇÃO DA AVALIAÇÃO
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ATRIBUTOS 
PESSOAIS

Convém ter em consideração:
- Dimensão, natureza e complexidade da organização a ser auditada
- Objectivos e extensão do programa de auditorias
- Requisitos de certificação/registo e acreditação
- Papel do processo de auditoria na gestão da organização a ser auditada
- Nível de confiança requerido pelo programa de auditorias
- Complexidade do sistema de gestão a ser auditado

CRITÉRIO 
DE 

AVALIAÇÃO

Convém ter em consideração:
- Quantitativo (anos de experiência profissional e escolaridade, número 
de auditorias realizadas, horas de formação em auditoria)
-Qualitativo (demonstração de atributos pessoais, conhecimentos ou 
desempenho das competências em formação ou no local de trabalho)
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Revisão do relatório da auditoria e discussão 
com o cliente da auditoria, com o auditado, 
com colegas e com o auditor

Proporcionar informação quando a 
observação directa não for possível ou 
apropriada

Análise pós-
auditoria

Exames orais e escritos, testes psicométricosAvaliar os atributos pessoais, conhecimentos 
e competências e sua aplicaçãoTestes

Representação, auditorias assistidas, 
desempenho na função.

Avaliar os atributos pessoais e a aptidão de 
aplicar os conhecimentos e competênciasObservação

Entrevistas pessoais e telefónicasAvaliar atributos pessoais e competências de 
comunicação, verificar informação, testar 
conhecimentos e recolher informação 
adicional

Entrevista

Inquéritos, questionários, referências 
pessoais, testemunhos, reclamações, 
avaliação do desempenho, revisão por pares

Disponibilizar informação sobre a percepção 
quanto ao desempenho do auditor

Retorno de 
informação

Análise dos registos de escolaridade, de 
formação, de emprego e da experiência em 
auditoria

Verificar os antecedentes do auditorAnálise dos 
Registos

ExemplosObjectivosMétodos de 
Avaliação



RUI RUSSO DOS SANTOS | AUDITORIAS AMBIENTAIS 25

Auditorias 
Ambientais

Auditorias Ambientais   |   Rui Russo dos Santos   |   73

ISO 19011:2003

√√√√ A informação recolhida é comparada com os critérios 

estabelecidos no 2º Passo (Critérios de Avaliação)

√√√√ Se os critérios não forem atingidos é necessário: 

formação, experiência profissional e/ou em auditorias 

adicionais

Reavaliação
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Gestão do programa de auditorias

Constituição da EAAuditores 
qualificados

Reuniões de preparação

Lista de Comprovação
Plano de Auditoria

Reunião de abertura

Entrevistas Evidência 
objectiva

Reuniões da EA
Relatório da 
auditoria

Reunião de encerramento

Acções correctivas

Auditoria de 
seguimento

Fim

Critérios 
Referenciais da 

Auditoria

N

S Seguimento

Acções 
Correctivas

Relatório

Execução

Preparação

Auditorias 
Ambientais

Auditorias Ambientais   |   Rui Russo dos Santos   |   75

ISO 19011:2003

FIM



 Teste Diagnóstico  

ISO 14001 - INNOQ - Teste Diagnóstico   |   Rui Russo dos Santos   |   2011  Pág. 1/2 

1 -  A ISO 14001:2004 menciona em diversos requisitos o conceito “deve”, qual o seu 
entendimento sobre este conceito? 
a) Sugestão. 
b) Obrigação. 
c) Recomendação. 
d) Aconselhamento. 

2 -  O que entende por “aspecto ambiental”? 
a) Elemento das actividades, produtos ou serviços de uma organização que interage com o 

ambiente. 
b) Elemento das actividades, produtos ou serviços de uma organização, que pode interagir 

com o ambiente. 
c) Qualquer alteração adversa no ambiente, resultante, total ou parcialmente, das 

actividades, produtos ou serviços de uma organização. 
d) Qualquer alteração no ambiente, adversa ou benéfica, resultante, total ou parcialmente, 

das actividades, produtos ou serviços de uma organização. 

3 -  O que entende por “impacte ambiental”? 
a) Elemento das actividades, produtos ou serviços de uma organização que interage com o 

ambiente. 
b) Elemento das actividades, produtos ou serviços de uma organização que pode interagir 

com o ambiente. 
c) Qualquer alteração no ambiente, adversa ou benéfica, resultante, total ou parcialmente, 

dos aspectos ambientais de uma organização. 
d) Qualquer alteração no ambiente, adversa ou benéfica, resultante, total ou parcialmente, 

das actividades, produtos ou serviços de uma organização. 

4 -  O que diferencia um “objectivo ambiental” de uma “meta ambiental”? 
a) O objectivo ambiental decorre da meta ambiental. 
b) Os objectivos ambientais necessitam de ser estabelecidos as metas não 

obrigatoriamente. 
c) O objectivo ambiental deve ser mensurável sempre que possível, a meta deve ser 

sempre mensurável. 
d) O objectivo ambiental é uma finalidade ambiental geral, a meta ambiental é um requisito 

de desempenho detalhado. 

5 -  Qual a correcta sequência de actividades? 
a) Identificação do aspecto ambiental, identificação do impacte ambiental, avaliação do 

impacte ambiental, controlo do aspecto ambiental. 
b) Identificação do aspecto ambiental, identificação do impacte ambiental, avaliação do 

impacte ambiental, controlo do impacte ambiental. 
c) Identificação do aspecto ambiental, identificação do impacte ambiental, avaliação do 

impacte ambiental, controlo do aspecto ambiental, controlo do impacte ambiental. 
d) Identificação do aspecto ambiental, avaliação do aspecto ambiental, identificação do 

impacte ambiental, avaliação do impacte ambiental, controlo do impacte ambiental. 
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6 -  De acordo com a ISO 14001:2004, o suporte documental de um Sistema de Gestão 
Ambiental, deve incluir no mínimo os seguintes documentos: 
a) Âmbito do sistema de gestão ambiental; Política Ambiental, Aspectos Ambientais, 

Objectivos e Metas Ambientais, Atribuições, Responsabilidades e Autoridade. 
b) Âmbito do sistema de gestão ambiental; Política Ambiental, Aspectos Ambientais, 

Objectivos e Metas Ambientais, Atribuições, Responsabilidades e Autoridade, 
Procedimento para Monitorizar o Desempenho Ambiental. 

c) Âmbito do sistema de gestão ambiental; Manual de Gestão Ambiental, Política Ambiental, 
Aspectos Ambientais, Objectivos e Metas Ambientais, Atribuições, Responsabilidades e 
Autoridade. 

d) Âmbito do sistema de gestão ambiental; Manual de Gestão Ambiental, Política Ambiental, 
Aspectos Ambientais, Objectivos e Metas Ambientais, Atribuições, Responsabilidades e 
Autoridade, Procedimento para Controlo dos Documentos, Procedimento para Monitorizar 
o Desempenho Ambiental. 

7 -  O que é entende por impacte ambiental não significativo? 
a) Impacte que não põe em causa o cumprimento da legislação ambiental aplicável. 
b) Impacte que foi reduzido a um nível que a organização considera como uma alteração 

aceitável no ambiente e que não põe em causa o cumprimento da legislação ambiental 
aplicável. 

c) Impacte que foi reduzido a um nível que a organização considera como uma alteração 
aceitável no ambiente, tomando em atenção as suas obrigações legais e a sua própria 
política ambiental. 

d) Impacte que foi reduzido a um nível que a organização considera como uma alteração 
aceitável no ambiente, tomando em atenção as suas obrigações legais e a sua própria 
política ambiental e que não põe em causa o cumprimento da legislação ambiental 
aplicável. 

8 -  O que entende por “desempenho ambiental”? 
a) Processo recorrente de aperfeiçoamento do sistema de gestão ambiental. 
b) Resultados mensuráveis da gestão dos aspectos ambientais de uma organização. 
c) Resultados mensuráveis da gestão dos impactes ambientais de uma organização. 
d) Processo recorrente de aperfeiçoamento do sistema de gestão ambiental de acordo com 

a política ambiental da organização 

9 -  De acordo com a norma ISO 14001:2004, para atingir a melhoria contínua qual a correcta 
sequência de actividades? 
a) “Planeamento”, “Implementação e Operação”, “Verificação”, “Revisão pela Gestão”. 
b)  “Política Ambiental”, “Planeamento”, “Implementação e Operação”, “Verificação”, 

“Revisão pela Gestão”. 
c)  “Política Ambiental”, “Planeamento”, “Revisão pela Gestão”, “Implementação e 

Operação”, “Verificação”. 
d)  “Planeamento”, “Política Ambiental”, “Revisão pela Gestão”, “Implementação e 

Operação”, “Verificação”. 

10 -  A “prevenção da poluição” visa evitar, reduzir ou controlar a produção, emissão ou descarga 
de qualquer tipo de poluente ou resíduo, com vista à redução dos: 
a) Aspectos ambientais. 
b) Impactes ambientais. 
c) Aspectos ambientais adversos. 
d) Impactes ambientais adversos. 
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CURSO !S0~-11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Formador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Data:, ______ _ Nome do Formador: < 

Avalia~ao do Formador 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Qual o nivel de conhecimento demonstrado pelo 
Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Fonnador motivou a participa~io active da Tunna, 
colocando quest0es e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nivel de resposta do Fonnador is questoes que 
lhe foram colocadas? 
4. Como avalia o nivel de prepara~io e facilidade de 
conducio da turma do Formador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo dernonstrado pelo 
Fonnador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Formador? 

Avalia~ao do Curso 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 
expectativas? 
2. Como classifica o nivel desta forma~io 

3. Como classifica a dura~io deste curso? 

4. Como classifica o funcionamento dos equipamentos 
utilizados durante a fonnacao (data-show, computador, ... )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 
forma~io que lhe foram fomecidos? 
6. Como classifica a qualidade das instala~oes de 
forma~io? 
7. Como classifica a qualidade dos almo~os e coffee-
breaks? 
8. Como classifica esta ac~io de forma~io no seu 
coniunto? 
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P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 
Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 

ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESRONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Por favor, acrescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou informa~io adicional sobre algum problema 
ocorrido. 
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P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Formador 
Nao deve colocar o sen nome no impresso preencbido nem no envelope. 

ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Data: -Z.. \ {\ -a/ 2<0 \\ Nome do Formador: < 1J l 
Avalia~io do Formador 

P.f. assinale uma unica casa em cada linha 
Fraco 

1. Qual o nfvel de conhecimento demonstrado pelo 
Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Formador motivou a participa~io active da Turma, 
colocando questc>es e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nfvel de resposta do Formador as questoes que 
lhe foram colocadas? 
4. Como avalia o nfvel de prepara~ao e facilidade de 
conducio da tunna do Formador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo 
Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Formador? 

Avalia~io do Curso 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 
exoectativas? 
2. Como classifica o nivel desta forma~io 

3. Como classifica a dura~io deste curso? 

4. Como classifica o funcionamento dos equipamentos 
utilizados durante a forma~io {data·show, computador, ... )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 
formacio aue lhe foram fomecidos? 
6. Como classifica a qualidade das instala~oes de 
forma~io? 
7. Como classifica a qualidade dos almo~os e coffe~ 
breaks? 
8. Como classifica esta ac~io de forma~io no seu 
conjunto? 
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CURSO IS01400t-- 11P034 

P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido. cole-o e entregue-o ao Formador 
Nao deve colocar o seu nome no impresso preencbido nem no envelope. 

ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESRONDIDO DE FORMA TOTALMENTE ANONIMA 

Por favor, acrescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou informa~iio adicional sobre algum problema 
ocorrido. 
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CURSO ISOSIOOO- 11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nio deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Data: (}. f - rD- \ \ Nome do Formador: < > 

Avalia~ao do Formador 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco Suficiente Born Excelente 
1. Qual o nivel de conhecimento demonstrado pelo x Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Fonnador motivou a participa~ao active da Turma, x colocando auest0es e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nivel de resposta do Formador as questoes que 

x lhe foram colocadas? 
4. Como avalla o nivel de prepara~ao e facilidade de x condu~ao da turma do Formador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo x Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Formador? x 

Avalia~ao do Curso 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco Suficiente Som Excelente 
1. Ate que ponto este curso fol ao encontro das suas x expectativas? 
2. Como classifica o nivel desta forma~io x 
3. Como classifica a dura~io deste curso? x 
4. Como classifica o funcionamento dos equipamentos x utilizados durante a fonnacio (data·show, comoutador, ... )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 

)< 
-.; ... 

formacio que lhe foram fomecidos? 
6. Como classifica a qualidade das lnstala~oes de x forma~ao? 
7. Como classiflca a qualidade dos almo~os e coffee-
breaks? 
8. Como classifica esta a~io de forma~io no seu )<. coniunto? 
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CURSO IS014001-11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nio deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RES.RONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Por favor, acrescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou informa~io adicional sobre algum problema 
ocorrido. 
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CURSO ~ - 11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envefope fomecido, cole-o e entregue-o ao Formador 

Nlo deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOTALMENTE ANONIMA 

Daa:.~-~-'~/_10_._/_2_0_\\~- Nome do Formador: < t/G 
Avalia~ao do Formador 

P.f. assinale uma (mica easa em cada linha 
Fraco 

1. Qual o nivel de conhecimento demonstrado pelo 
Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Formador motivou a particip~ao active da Turma, 
colocando auestoes e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nivel de resposta do Formador as questoes que 
lhe foram colocadas? 
4. Como avalia o nivel de prepara~io e facilidade de 
conducio da turma do Formador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo 
Formador? 
6. Como classlfica o desempenho geral do Fonnador? 

Avalia~ao do Curso 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 
expectatlvas? 
2. Como classlflca o nivel desta forma~io 

3. Como classifica a dura~io deste curso? 

4. Como classlflca o funcionamento dos equipamentos 
utilizados durante a formacio (data-show, computador, ... )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 
formacio que lhe foram fomecidos? 
6. Como classifica a qualidade das instala~oes de 
formacao? 
7. Como classifica a qualidade dos alm~os e coffee-
breaks? 
8. Como classifica esta ac~ao de fonna~io no seu 
conjunto? 
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"' CURSO IS014001-11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Formador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOTALMENTE ANONIMA 

Por favor, acrescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou informa~iio adicional sobre algum problema 
ocorrido. 
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CURSO !S014001-11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Formador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOTALMENTE ANONIMA 

Data: ~ \ I I o I \ ' Nome do Formador: < 

Avalia~ao do Formador 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Qual o nfvel de conhecimento demonstrado pelo 
Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Fonnador motivou a participa~io active da Turma, 
colocando auestoes e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nlvef de resposta do Formador as questoes que 
lhe foram colocadas? 
4. Como avalia o nivel de prepara~io e facilidade de 
conducio da turrna do Formador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo 
Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Forrnador? 

Avalia~ao do Curso 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 
expectativas? 
2. Como classifica o nivel desta forma~io 

3. Como classifica a dura~io deste curso? 

4. Como classlfica o funcionamento dos equipamentos 
utilizados durante a formacio (data·show, computador, •.. )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 
forma~io aue lhe foram fomecidos? 
6. Como classifica a qualidade das lnstala~oes de 
forma~io? 
7. Como classifica a qualidade dos almo~os e coffee-
breaks? 
8. Como classifica esta ac~io de forma~ao no seu 
conjunto? 
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CURSO 18014001- 11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Formador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESP,ONDIDO DE FORMA TOTALMENTE ANONIMA 

Por favor, acrescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou informaljio adicional sobre algum problema 
ocorrido. 
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CURSO IS()JloOt-11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue·o ao Formador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOTALMENTE ANONIMA 

Data: dJ l .J.-o l t.9 Nome do Formador: < V G > 

Avalia~ao do Formador 
P.f. assinale uma unica casa em cada Iinha 

Fraco 
1. Qual o nivel de conhecimento demonstrado pelo 
Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Fonnador motivou a participa~io active da Turma, 
colocando auest0es e encoraiando as trocas de ideias? 
3. Qual o nivel de resposta do Fonnador as questoes que 
lhe foram colocadas? 
4. Como avalia o nivel de prepara~io e facilidade de 
conducao da turma do Formador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo 
Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Formador? 

Avalia~ao do Curso 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 
expectativas? 
2. Como classifica o nivel desta forma~io 

3. Como classiflca a dura~ao deste curso? x 
4. Como classifica o funcionamento dos equipamentos 
utilizados durante a forma~io (data-show, comoutador, ... )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 
forma~ao que lhe foram fomecidos? 
6. Como cfassiflca a qualidade das instala~oes de 
forma~ao? 
7. Como classifica a qualidade dos almo~os e coffee-
breaks? 
8. Como classifica esta ac~ao de forma~ao no seu 
coniunto? 

ISQ Internacional 

Suficlente Born Excelente 
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x 
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x 

Suficiente Bom Excelente 
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CURSO 18014001 - 11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue·o ao Fonnador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESRONDIDO DE FORMA TOTALMENTE ANONIMA 

Por favor, acrescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou infonna~io adicional sobre algum problema 
ocorrido. 
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CURSO IS014001-11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTirNARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOTALMENTE ANONIMA 

Data: ~ 1 / l 0 f J Nome do Formador: < V G > 

Avalia~io do Formador 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Qual o nivel de conhecimento demonstrado pelo 
Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Formador motivou a participa~io active da Turma, 
colocando auestc>es e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nivel de resposta do Formador as quest0es que 
lhe foram colocadas? 
4. Como avalia o nivel de prepara~io e facilidade de 
condueio da turma do Formador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo 
Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Formador? 

Avalia~ao do Curso 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 
expectativas? 
2. Como classifica o nivel desta forma~io 

3. Como classifica a dura~io deste curso? 

4. Como classifica o funcionamento dos equipamentos 
utilizados durante a formaeio {data-show, computador, ..• )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 
formacio que lhe foram fomecidos? 
6. Como classifica a qualidade das instala~oes de 
forma~io? 
7. Como classifica a qualidade dos almo~os e coffee-
breaks? 
8. Como classifica esta ac~io de fonna~o no seu 
conj unto? 

ISQ Internacional 

Suficiente Born Excelente 
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y 
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x 

Suficiente Born Excelente 
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CURSO 18014001 - 11P034 

P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fornecido, cole-o e entregue-o ao Formador 
Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 

ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

ISQ Internacional 
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CURSO !SOt4~ 11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Formador 

Nio deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESPONDIDO DE FORMA TOT ~'ENTE ANONIMA 

Data: <'.:' (t c. ( ~ 1 I Nome do Formador: < V b > 

Avalia~ao do Forrnador 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Qual o nivel de conhecimento demonstrado pelo 
Formador nos temas deste curso? 
2. 0 Fonnador motivou a participa~o active da Turma, 
colocando questaes e encorajando as trocas de ideias? 
3. Qual o nivel de resposta do Formador as questoes que 
Jhe foram colocadas? 
4. Como avalia o nivel de prepara~io e facilidade de 
condu~io da turma do Forrnador? 
5. Qual o nivel de Profissionalismo demonstrado pelo 
Formador? 
6. Como classifica o desempenho geral do Fonnador? 

Avalia~ao do Curso 
P.f. assinale uma unica casa em cada linha 

Fraco 
1. Ate que ponto este curso foi ao encontro das suas 
expectativas? 
2. Como classifica o nivel desta forma~io 

3. Como classifica a dura~io deste eurso? 

4. Como classifiea o funcionamento dos equipamentos 
utilizados durante a formacio {data-show, computador, ... )? 
5. Como classifica a qualidade dos documentos de 
forma~io que lhe foram fomecidos? 
6. Como classifica a qualidade das lnstala~oes de 
forma~io? 

7. Como classifica a qualidade dos almo~os e coffee· 
breaks? 
8. Como classifica esta ac~io de forma~iio no seu 
conjunto? 

ISQ Internacional 

Suficiente Born Excelente 
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CURSO IS014001- 11P034 
P.f. coloque este inquerito dentro do envelope fomecido, cole-o e entregue-o ao Fonnador 

Nao deve colocar o seu nome no impresso preenchido nem no envelope. 
ESTE QUESTIONARIO DEVE SER RESP.ONDIDO DE FORMA TOT ALMENTE ANONIMA 

Por favor, acrescente aqui os seus comentarios, sugestoes ou informa~ao adicional sobre algum problema 
ocorrido. 

ISQ Internacional 
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Resumo do ConteResumo do Conteúúdo Programdo Programááticotico

� Tipos de auditoria
� Norma ISO 19011:2002
� Fases de uma auditoria
� Responsabilidades dos coordenadores de auditoria, 

auditores e auditados.
� Definição, objectivos e âmbito de uma auditoria
� Comportamento e atitudes
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� Auditoria de concessão

� Auditoria de acompanhamento

� Auditoria de renovação

� Auditoria de extensão

� Auditoria de transição

� Auditoria de seguimento

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� ISO 19011:2002 - Linhas de orientação para 
auditorias de sistemas de gestão da qualidade e/ou 
ambiente 

Estabelece os princípios de base, os critérios, a gestão de 
programas de auditorias, as práticas e as linhas de orientação 
para planificar, realizar e documentar as auditorias dos SGQ 
e SGA, bem como estabelece linhas de orientação para a 
definição das competências dos auditores a este tipo de 
sistemas de gestão.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente



Esta Norma Internacional estabelece linhas de orientação 
quanto a:

• (4). princípios de auditoria 

• (5). gestão de programas de auditoria, 

• (6). realização de auditorias a SGQ e de auditorias a SGA

• (7). princípios de competência de auditores de sistemas de 
gestão da qualidade e ambiental.

É aplicável a todas as organizações que necessitem realizar ou 
gerir  auditorias internas ou externas a SGQ ou a SGA.

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

ISO 19011: INTRODUÇÃOISO 19011: INTRODUÇÃO

Campo de AplicaçãoCampo de Aplicação
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Notas:

� As linhas de orientação da ISO 19011 pretendem ser 
flexíveis. A utilização pode variar de acordo com a dimensão, 
natureza e complexidade das organizações a auditar.

� A ISO 19011 estabelece apenas linhas de orientação, 
contudo os utilizadores desta norma podem aplicá-la no 
estabelecimento dos seus próprios requisitos de auditoria.

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

ISO 19011: INTRODUÇÃOISO 19011: INTRODUÇÃO

Campo de AplicaçãoCampo de Aplicação
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Notas (cont.):

3. Nos casos em que o SGQ e o SGA se encontram 
implementados de modo integrado, cabe à organização 
determinar se as auditorias ao SGQ e ao SGA são realizadas 
de modo combinado ou separadamente.

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

ISO 19011: INTRODUÇÃOISO 19011: INTRODUÇÃO

Campo de AplicaçãoCampo de Aplicação
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AuditoriaAuditoria

Processo sistemático, independente e documentado para obter 
evidências de auditoria e respectiva avaliação objectiva com 
vista a determinar em que medida os critérios de auditoria são 
satisfeitos.

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

ISO 19011: INTRODUÇÃOISO 19011: INTRODUÇÃO

Termos e DefiniçõesTermos e Definições
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CritCritéérios de auditoriarios de auditoria

Conjunto de políticas, procedimentos ou requisitos utilizados 
como referência (face aos quais as evidências de auditoria são 
comparadas).

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

ISO 19011: INTRODUÇÃOISO 19011: INTRODUÇÃO

Termos e DefiniçõesTermos e Definições
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Nota 1Nota 1

As Auditorias Internas, por vezes denominadas “auditorias de 
primeira parte”, são realizadas por ou em nome da própria 
organização, por razões internas, podendo constituir o suporte 
para auto declaração de conformidade.

Em muitos casos, particularmente em organizações de menor 
dimensão, a independência pode ser demonstrada pelo não 
envolvimento (dos auditores) nas responsabilidades 
relacionadas com a actividade auditada.

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

ISO 19011: INTRODUÇÃOISO 19011: INTRODUÇÃO

Termos e DefiniçõesTermos e Definições
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Nota 2Nota 2

As Auditorias Externas compreendem as que geralmente se 
denominam por “auditorias de segunda parte” e por “auditorias 
de terceira parte”.

As auditorias de segunda parte são realizadas por partes com 
interesse na organização, tais como clientes, directamente ou 
em seu nome.

As auditorias de terceira parte são realizadas por organizações 
externas independentes, tais como organizações que realizam a  
certificação da conformidade de acordo com os requisitos da 
ISO 9001 ou ISO 14001.

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

ISO 19011: INTRODUÇÃOISO 19011: INTRODUÇÃO

Termos e DefiniçõesTermos e Definições



Nota 3Nota 3

Sempre que os sistemas de gestão da qualidade e ambiental
sejam auditados conjuntamente, a auditoria é denominada 
“auditoria combinada”.

Nota 4Nota 4

Sempre que duas ou mais organizações (auditoras) cooperam 
para realizar uma auditoria a um único auditado esta é
denominada “auditoria conjunta”.

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

ISO 19011: INTRODUÇÃOISO 19011: INTRODUÇÃO

Termos e DefiniçõesTermos e Definições
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�� Não conformidadeNão conformidade

Não satisfação de um requisito.

É qualquer constatação efectuada durante uma auditoria que ponha em causa a 
capacidade do sistema auditado para garantir os requisitos

A não conformidade pode ser relativa ao não cumprimento dos requisitos legais, 
normativos ou de procedimentos (documentados ou não).

(NP EN ISO 9000: 2005)

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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��ObservaObservaççãoão

É qualquer constatação efectuada durante uma auditoria 
que não pondo em causa a capacidade do sistema de 
gestão auditado para garantir os requisitos, deve ser 
objecto de acção com vista à melhoria.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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�� Evidência objectivaEvidência objectiva
Dados que suportam a existência ou a veracidade de algo.

�� Sistema de gestão Sistema de gestão 

Conjunto de elementos interrelacionados e interactuantes, para 
o estabelecimento da política e dos objectivos e para a 
concretização desses objectivos.

(NP EN ISO 9000: 2005)

(NP EN ISO 9000: 2005)

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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A adesão a estes princípios é um pré-requisito para:

a) estabelecer conclusões de auditoria relevantes e suficientes 
e para 

b) permitir aos auditores trabalhar individualmente 
alcançando conclusões semelhantes em circunstâncias 
semelhantes.

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

4. Princípios de Auditoria4. Princípios de Auditoria

Descreve os princípios essenciais da actividade de auditoria 
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LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

� Conduta ética:
� Confiança, integridade, confidencialidade e 

discrição

� Honestidade:
� Obrigação de relatar com verdade e precisão

� Sentido de responsabilidade: 
� Os auditores devem ter consciência da 

importância das suas tarefas e da confiança 
neles depositada pelos auditados e outras 
partes.

Pelos auditores

Princípios a respeitar:
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LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

Por definição, “actividade independente e sistemática 
(organizada)”:
� Independência (a base para a imparcialidade da 

auditoria e para a objectividade das conclusões da 
auditoria)                                                      
Os auditores devem ser independentes da 
actividade auditada e livres de influências e 
conflitos de interesse. 

� Abordagem baseada em evidências (o método 
racional para alcançar conclusões de auditoria 
fiáveis e reprodutíveis num processo sistemático de 
auditoria)                       

� As evidências de auditoria devem ser verificáveis e 
basear-se em amostras da informação disponível.

Em 
auditorias

Princípios a respeitar:
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� Determinar a conformidade ou não conformidade dos elementos 
do SG com os requisitos especificados;

� determinar a eficácia do SG implementado, para cumprir os 
objectivos especificados;

� dar ao auditado a oportunidade de melhorar o seu SG;

� satisfazer exigências regulamentares;

� permitir o reconhecimento do SG da entidade auditada.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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Programa de Auditoria

Conjunto de uma ou mais auditorias planeadas para um dado período 
de tempo e com um fim especifico.

Nota:

Se a organização a auditar opera com um SGQ e com um SGA, podem 
incluir-se “auditorias combinadas” no programa de auditoria. 

Nesse caso, deve ser dada especial atenção à competência da equipa 
auditora.

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

5. Gestão de um Programa de Auditoria5. Gestão de um Programa de Auditoria
Estabelece linhas de orientação para a gestão de programas de 
auditoria.
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Processo de “Gestão de um Programa de Auditoria”Processo de “Gestão de um Programa de Auditoria”Autoridade para o Programa de 
Auditoria 

(5.1)

Definição do Programa de Auditoria
(5.2, 5.3)

-Objectivos e Abrangência
-Responsabilidades
-Recursos
-Procedimentos

Implementação do Programa de Auditoria
(5.4, 5.5)

-Calendarização das Auditorias
-Avaliação de auditores
-Selecção de equipas auditoras
-Direccionar as actividades de auditoria
-Manter registos

Monitorização e Revisão do Programa de Auditoria
(5.6)

-Monitorização e revisão
-Identificação da necessidade de acções correctivas e 
preventivas
-Identificação de oportunidades de melhoria

Melhoria do Programa de Auditoria
(5.6)

Competência e 
Avaliação de Auditores

(Cláusula 7.)

Actividades de Auditoria 
(Cláusula 6.)

Act

Check

Do

Plan

Autoridade para o Programa de 
Auditoria 

(5.1)Definição do Programa de Auditoria
(5.2, 5.3)

-Objectivos e Abrangência
-Responsabilidades
-Recursos
-ProcedimentosImplementação do Programa de Auditoria

(5.4, 5.5)
-Calendarização das Auditorias
-Avaliação de auditores
-Selecção de equipas auditoras
-Direccionar as actividades de auditoria
-Manter registosMonitorização e Revisão do Programa de Auditoria

(5.6)
-Monitorização e revisão
-Identificação da necessidade de acções correctivas
e preventivas
-Identificação de oportunidades de melhoria

Melhoria do Programa de Auditoria
(5.6)

Competência e 
Avaliação de 

Auditores
(Cláusula 7.)

Actividades de 
Auditoria 

(Cláusula 6.)
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1. A EA deve ser seleccionada tendo em conta as competências 
necessárias à concretização dos objectivos da auditoria. 

• 1º Identificar que competências são necessárias ao objectivo 
da auditoria (ver Cláusula 7.)

• 2º Seleccionar os elementos da EA de forma a que reunam 
entre si todas as competências necessárias.

• 3º Quando os auditores da EA não reunem todas as 
competências, poderá recorrer-se a Peritos Técnicos que irão 
actuar sob a orientação de um auditor.

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

Selecção da Equipa Auditora (EA) Selecção da Equipa Auditora (EA) 
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2. A dimensão e composição da EA dependerá de vários 
factores, sendo de destacar:

• - Objectivos da auditoria;

• - Âmbito e critérios de auditoria 

• - Duração prevista para a auditoria

• - ”Auditoria combinada” ou não

• - Independência da EA face às actividades a auditar

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

Selecção da Equipa Auditora (EA) Selecção da Equipa Auditora (EA) 
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Pontos a destacar:

- Actividades de auditoria

- Critérios de Selecção de EA’s

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

6. Actividades de auditoria6. Actividades de auditoria

Estabelece Linhas de Orientação para a realização de auditorias 
a sistemas de gestão da qualidade e/ou ambiental, incluindo a 
selecção de equipas auditoras (EA).
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Mapa geral das actividades de auditoriaMapa geral das actividades de auditoria

- Analisar a documentação 
relevante do Sistema de Gestão, 
incluindo registos, e 

- determinar a sua adequação face 
aos critérios de auditoria

- Nomear o Coordenador da 
auditoria

- Definir os Objectivos, Âmbito e 
Critérios de auditoria

- Determinar a viabilidade da 
auditoria

- Seleccionar a Equipa Auditora
- Estabelecer 1º contacto com o 

auditado

Sequência de Actividades:Sequência de Actividades:

Desencadear a 
Auditoria

(6.2)

Realizar a Análise da 
Documentação

(6.3)
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Mapa geral das actividades de auditoriaMapa geral das actividades de auditoria

- Realizar reunião de abertura
- Recolher e verificar a informação
- Gerar constatações de auditoria
- Preparar conclusões da auditoria
- Realizar reunião de fecho

Outros aspectos a ter em conta:
a. Comunicação durante a auditoria
b. Papéis e responsabilidades de 

interlocutores e observadores

- Preparar o Plano de Auditoria
- Distribuir tarefas à Equipa 

Auditora
- Preparar documentos de trabalho 

(ex.: Check lists)

Sequência de Actividades:Sequência de Actividades:

Preparar Actividades 
da Auditoria em 

campo
(6.4)

Realizar as 
actividades da 

Auditoria em campo
(6.5)
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Mapa geral das actividades de auditoriaMapa geral das actividades de auditoria

Ex.: Tratar documentação 
relacionada com auditoria

Nota: Esta etapa, normalmente 
não é considerada como sendo 
parte do processo de auditoria. 
Inclui:
� Resposta ao relatório de 

auditoria
� Verificação da implementação e 

eficácia das acções correctivas

- Preparar o relatório de auditoria
- Aprovar e distribuir o relatório de 

auditoria

Sequência de Actividades:Sequência de Actividades:

Realizar o seguimento 
da auditoria

(6.8)

Preparar, aprovar e 
distribuir o Relatório 

de Auditoria (6.6)

Completar a Auditoria
(6.7)
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� Preparação

� Execução da auditoria

� Documentos de auditoria

� Conclusão da auditoria

� Acção correctiva e seguimento

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Plano da auditoria

� Organização da equipa auditora

� Documentos de trabalho

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Plano da auditoria

� objectivo e âmbito;

� identificação das pessoas com responsabilidades directas nos 
objectivos e no âmbito;

� identificação dos critérios (documentos de referência);

� identificação dos membros da equipa auditora;

� o idioma utilizado;

� a data, a duração e o local;

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Plano da auditoria (cont.)
� identificação das áreas a auditar;

� a hora previsível de início e a duração prevista 
para cada actividade;

� o programa das reuniões a efectuar com a 
direcção do auditado;

� exigências de confidencialidade;
� a lista de distribuição do relatório e a data de 

emissão prevista.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Organização da equipa auditora

� Cada auditor deve ser nomeado para auditar área(s) 
ou departamento(s) específicos do SG. Esta nomeação 
é da competência do coordenador da auditoria, após 
consulta dos auditores envolvidos.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Documentos de trabalho

� Listas de comprovação utilizadas para avaliação do SG.
� Impressos para registo de constatações da auditoria.
� Impressos para documentar a evidência objectiva e 

suporte de conclusões da equipa auditora.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Reunião de abertura

� Execução prática

� Recolha de evidência objectiva

� Observações da auditoria

� Reunião da equipa auditora

� Reunião de conclusão

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Reunião de abertura

� Apresentação dos membros da equipa auditora (EA).

� Anunciar o âmbito e os objectivos da auditoria.

� Apresentar sucintamente os métodos e as práticas que serão 
utilizadas para conduzir a auditoria.

� Estabelecer os canais de informação entre a EA e a entidade 
auditada. 

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Reunião de abertura (cont.)

� Confirmar a disponibilidade dos meios e instalações 
necessárias à EA.

� Confirmar a data e a hora da reunião de conclusão e 
eventuais reuniões intercalares da EA com a entidade 
auditada.

� Esclarecer quaisquer dúvida relativas ao plano da auditoria.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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�Execução prática

� Recolha de evidência objectiva
� Entrevistas
� Verificação de documentos
� Observação das actividades e das condições

As informações obtidas durante as entrevistas devem ser 
confirmadas através de:

� Observações factuais
� Medições
� Registos

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Execução prática (cont.)
� Constatações da auditoria

� Documentadas.
� Análise de todas observações para determinar as que são “não 

conformidade”.
� Identificar as “não conformidade” e apresentá-las 

estruturalmente nos mesmos termos das normas e/ou outros 
documentos que tenham servido de referência.

� Transmitir ao auditado as constatações a relatar como “não 
conformidade”.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Execução prática (cont.)

� Reunião da Equipa Auditora
� Reunião da EA com o objectivo de compilar 

todas as constatações durante a auditoria.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Reunião de Conclusão ou de Fecho

� Reunião da EA com a Direcção da entidade auditada e 

com os responsáveis pelas áreas auditadas, com o 

objectivo de apresentar as constatações e conclusões da 

auditoria, por forma a assegurar que as mesmas são 

claramente compreendidas e interpretadas.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Apresentar constatações da auditoria (NC e Obs.)

� Assegurar que são compreendidas e consensuais 

� Solucionar eventuais divergências 

� Identificar NC de maior gravidade ou complexidade

� Entregar relatório ou definir prazo de entrega

� Esclarecer modo de resposta ao relatório

Reunião de FechoReunião de Fecho
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� Preparação do relatório da auditoria

� Conteúdo do relatório

� Distribuição do relatório

� Conservação de documentos

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Preparação do relatório da auditoria

O relatório da auditoria é preparado sob a direcção 

do coordenador da auditoria.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Conteúdo do relatório

� Âmbito e os objectivos da auditoria

� Pormenores do plano de auditoria

� Identificação da EA

� Datas da auditoria

� Identificação precisa da entidade auditada e dos seus 
representantes

� Identificação dos documentos de referência

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Conteúdo do relatório (cont.)
� Observações e não conformidades
� Apreciação pela EA do grau de conformidade com a norma 

aplicável
� Aptidão do sistema para atingir os objectivos definidos
� Lista de distribuição do relatório da auditoria
� Datado e assinado pelo coordenador.

O relatório deve reflectir fielmente o espírito e o
conteúdo da auditoria.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Distribuição do relatório

�Enviado ao cliente pelo coordenador
Se o relatório não puder ser emitido na data prevista, as razões 
do atraso devem ser comunicadas ao cliente e ao auditado, com 
a indicação da nova data.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Conservação de documentos

Os documentos da auditoria devem ser guardados de acordo 
com o estabelecido entre o cliente, a entidade auditora e o 
auditado, ou de acordo com outras exigências 
regulamentadas.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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A auditoria só termina após o relatório da mesma ter sido 

submetido à apreciação do cliente.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� A entidade auditada é responsável pela determinação e 

lançamento das acções correctivas necessárias à eliminação 

das não conformidades.

� As acções correctivas e as auditorias de seguimento devem 

ser realizadas em prazo estabelecido pelo cliente e pelo 

auditado.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Auditores

� Equipa auditora

� Auditores

� Auditor coordenador

� Auditado

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Equipa auditora

� Auditor coordenador

Responsável geral pela equipa auditora e pela 
auditoria

� Auditor técnico

� Peritos com formação especializada, auditores em 
formação ou observadores

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Equipa auditora (EA)
� Cumprir as exigências aplicáveis às normas;
� comunicar e esclarecer as exigências aplicáveis à

auditoria;
� planear e realizar de um forma efectiva e eficaz as 

acções;
� documentar as constatações;
� relatar as conclusões da auditoria;
� verificar a eficácia das acções correctivas (audit. 

anteriores);
� cooperar com o coordenador da auditoria ;
� conservar e salvaguardar os documentos referentes à

auditoria.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Auditor coordenador

� Participar na selecção de outros membros da EA;

� preparar o plano de auditoria;
� representar a EA junto da direcção da organização 

auditada;
� apresentar o relatório da auditoria.

É o responsável último por todas as fases da auditoria.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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� Auditado
� Informar as pessoas envolvidas quanto ao âmbito e 

finalidade da auditoria;
� designar os elementos do seu pessoal para acompanhar a 

EA;
� providenciar à EA todos os meios necessários para 

assegurar um processo de auditoria eficiente e eficaz;
� providenciar o necessário acesso às instalações e aos 

elementos de prova, conforme solicitação dos auditores;
� cooperar com os auditores de forma a alcançar os 

objectivos da auditoria;
� determinar e iniciar as acções correctivas a partir do 

relatório da auditoria.

Auditorias da Qualidade Auditorias da Qualidade 
e/ou Ambientee/ou Ambiente
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LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

7. Competência e Avaliação de Auditores7. Competência e Avaliação de Auditores

Estabelece linhas de orientação quanto à competência necessária a um 
auditor e descreve um processo para avaliar auditores.

AuditorAuditor

Pessoa com competência para realizar uma auditoria

CompetênciaCompetência

Atributos pessoais demonstrados e capacidade demonstrada 
de aplicar conhecimentos (knowledge) e de saber fazer 
(skills).



Vasco Garcia
56

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

7. Competência e Avaliação de Auditores7. Competência e Avaliação de Auditores

Habilitações
(Escolaridade)

Experiência 
Profissional

Formação de 
Auditores

Experiência em 
Auditorias

(7.4)

Conceito de Competência

Competências
genéricas

(7.3.1 e 7.3.2)

Qualidade Ambiente

Competências especifícas 
relativas à Qualidade

(7.3.3)

Competências especifícas 
relativas ao Ambiente

(7.3.4)

Atributos Pessoais
(7.2)
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LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

Competências GenCompetências Genééricas para a funricas para a funçção de Auditorão de Auditor
(7.3.1 e 7.3.2)(7.3.1 e 7.3.2)

a) Princípios, procedimentos e técnicas de auditoria 
b) Documentação do Sistema de Gestão e Documentação de 

Referência
c) Situações Organizacionais
d) Requisitos legais, regulamentares e outros

Auditor Coordenador:Auditor Coordenador:

Comunicação e Gestão de equipas



Vasco Garcia
58

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

Competências especCompetências especííficas para a funficas para a funçção de Auditorão de Auditor
(7.3.3) e (7.3.4)(7.3.3) e (7.3.4)

QUALIDADE:QUALIDADE:

a) Técnicas e Métodos 
relativos à Qualidade

b) Processos e produtos, 
incluindo serviços

a) Técnicas e Métodos de 
gestão ambiental

b) Ciência e Tecnologia 
ambiental

c) Aspectos técnicos e 
ambientais das operações

AMBIENTE:AMBIENTE:
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LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

HABILITAHABILITAÇÇÕES, EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL, FORMAÕES, EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL, FORMAÇÇÃO E ÃO E 
EXPERIÊNCIA EM AUDITORIASEXPERIÊNCIA EM AUDITORIAS (7.4)(7.4)

Devem ser as suficientes para assegurar que foram adquiridas 
e desenvolvidas:

� As competências genéricas e específicas
� A capacidade de avaliação, decisão e resolução de 

problemas
� A capacidade de comunicação
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LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

LINHAS DE ORIENTAÇÃO PARA 
AUDITORIAS A SISTEMAS DE GESTÃO 

DA QUALIDADE E/OU AMBIENTAL

HABILITAHABILITAÇÇÕES, EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL, FORMAÕES, EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL, FORMAÇÇÃO E ÃO E 
EXPERIÊNCIA EM AUDITORIASEXPERIÊNCIA EM AUDITORIAS (7.4)(7.4)

Os níveis de escolaridade, experiência e formação, requeridos 
para a função de auditor, devem ser estabelecidos pela 
organização tendo em conta as competências necessárias à
concretização do seu Programa de Auditorias.
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Requisitos mRequisitos míínimos de qualificanimos de qualificaçção para a funão para a funçção de auditor ão de auditor 
Exemplo para auditorias de certificaExemplo para auditorias de certificaççãoão

Habilitações 
(Escolaridade)

Ensino 
Secundário 

- -

Experiência 
Profissional 5 anos - -

Experiência 
profissional 
na área da 
Gestão da 
Qualidade 

ou 
Ambiental

2 anos
2 anos na segunda 

disciplina 
-

Parâmetro

Função na Equipa Auditora

Auditor SGQ 
ou SGA

Auditor SGQ e SGA Auditor 
Coordenador

Requisitos adicionais:
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Requisitos mRequisitos míínimos de qualificanimos de qualificaçção para a funão para a funçção de auditor ão de auditor 
Exemplo para auditorias de certificaExemplo para auditorias de certificaççãoão

Parâmetro

Função na Equipa Auditora

Auditor SGQ 
ou SGA

Auditor SGQ e SGA Auditor 
Coordenador

Requisitos adicionais:

Formação 
de 

auditores

40 h de 
Formação em 
Auditorias

24 h de Formação 
na segunda 
disciplina 

-
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Requisitos mRequisitos míínimos de qualificanimos de qualificaçção para a funão para a funçção de auditor ão de auditor 
Exemplo para auditorias de certificaExemplo para auditorias de certificaççãoão

Parâmetro

Função na Equipa Auditora

Auditor SGQ 
ou SGA

Auditor SGQ e SGA Auditor 
Coordenador

Requisitos adicionais:

Experiência em 
Auditorias

4 auditorias
completas num 

total de pelo menos 
20 dias de 

experiência como
auditor em 

formação sob a 
direcção e 

orientação de um 
auditor coordenador 

qualificado
As auditorias devem 
ter sido realizadas 
nos últimos três 

anos.

3 auditorias completas 
num total de pelo menos 
15 dias de experiência 

de auditoria na 
segunda disciplina 
como auditor em 
formação sob a 

direcção e orientação de 
um auditor coordenador 
qualificado na segunda 

disciplina.
As auditorias devem ter 
sido realizadas nos 
últimos dois anos.

3 auditorias
completas num total 
de pelo menos 15 

dias de experiência 
de auditoria no 

papel de auditor 
coordenador sob a 
direcção e orientação 

de um auditor 
coordenador 
qualificado.

As auditorias devem 
ter sido realizadas 
nos últimos dois 

anos.



ÁÁREAS DE REAS DE 
COMPETÊNCIACOMPETÊNCIA COMPETÊNCIAS NECESSCOMPETÊNCIAS NECESSÁÁRIASRIAS REQUISITOS PARA A REQUISITOS PARA A 

SELECSELECÇÇÃO/AVALIAÃO/AVALIAÇÇÃOÃO

Atributos 
Pessoais 

Ético, espirito aberto, diplomático, 
observador, perceptivo, versátil, 
persistente, decidido, auto-
confiante

Desempenho satisfatório 
no posto de trabalho

Competências genCompetências genééricas ricas 

Princípios, 
procedimentos e 
técnicas de 
auditoria 

Capacidade para realizar uma 
auditorias de acordo com 
procedimentos internos e para 
comunicar com os colegas de 
trabalho

Formação em auditorias 
Realização de pelo menos 
3 auditorias internas

Documentação do 
Sistema de 
Gestão e 
Documentação de 
Referência

Capacidade para aplicar partes 
relevantes do Manual do Sistema de 
Gestão e procedimentos 
relacionados

Conhecer e compreender 
os procedimentos do 
Manual de Sistema de 
Gestão relevantes para os 
objectivos, âmbito e 
critérios de auditoria

COMPETÊNCIAS NECESSCOMPETÊNCIAS NECESSÁÁRIAS PARA AUDITOR INTERNO RIAS PARA AUDITOR INTERNO 
(EXEMPLOS)(EXEMPLOS)



COMPETÊNCIAS NECESSCOMPETÊNCIAS NECESSÁÁRIAS PARA AUDITOR INTERNO RIAS PARA AUDITOR INTERNO 
(EXEMPLOS)(EXEMPLOS)

ÁÁREAS DE REAS DE 
COMPETÊNCIACOMPETÊNCIA COMPETÊNCIAS NECESSCOMPETÊNCIAS NECESSÁÁRIASRIAS REQUISITOS PARA A REQUISITOS PARA A 

SELECSELECÇÇÃO/AVALIAÃO/AVALIAÇÇÃOÃO

Situações 
Organizacionais

Capacidade para lidar efectivamente 
com a cultura da organização e com 
a sua estrutura organizacional e de 
comunicação

Trabalhar para a 
organização e em funções 
de supervisão há pelo 
menos um ano 

Requisitos legais, 
regulamentares e 
outros

Capacidade para identificar e 
compreender a aplicação da 
legislação e regulamentação 
relevante relativa aos processos, 
produtos e/ou descargas para o 
ambiente.

Formação na legislação 
relevante às actividades e 
processos a auditar

Competências genCompetências genééricas ricas 



COMPETÊNCIAS NECESSCOMPETÊNCIAS NECESSÁÁRIAS PARA AUDITOR INTERNO RIAS PARA AUDITOR INTERNO 
(EXEMPLOS)(EXEMPLOS)

ÁÁREAS DE REAS DE 
COMPETÊNCIACOMPETÊNCIA COMPETÊNCIAS NECESSCOMPETÊNCIAS NECESSÁÁRIASRIAS REQUISITOS PARA A REQUISITOS PARA A 

SELECSELECÇÇÃO/AVALIAÃO/AVALIAÇÇÃOÃO

Qualidade Qualidade –– Competências EspecificasCompetências Especificas

Técnicas e 
Métodos relativos 
à Qualidade

Capacidade para descrever os 
métodos internos de controlo da 
qualidade.
Capacidade para diferenciar 
requisitos de inspecção em curso de 
processo e requisitos de inspecção 
final

Formação na aplicação de 
métodos de controlo da 
qualidade
Utilização, no posto de 
trabalho, de 
procedimentos de 
inspecção em curso e final 

Processos e 
produtos, 
incluindo serviços

Capacidade para identificar 
produtos, o seu processo de fabrico, 
suas especificações e utilização 
final.

Ter trabalhado no 
planeamento da produção
Ter trabalhado no 
departamento de 
assistência após venda



COMPETÊNCIAS NECESSCOMPETÊNCIAS NECESSÁÁRIAS PARA AUDITOR INTERNO RIAS PARA AUDITOR INTERNO 
(EXEMPLOS)(EXEMPLOS)

ÁÁREAS DE REAS DE 
COMPETÊNCIACOMPETÊNCIA COMPETÊNCIAS NECESSCOMPETÊNCIAS NECESSÁÁRIASRIAS REQUISITOS PARA A REQUISITOS PARA A 

SELECSELECÇÇÃO/AVALIAÃO/AVALIAÇÇÃOÃO

Ambiente Ambiente –– Competências EspecificasCompetências Especificas

Técnicas e 
Métodos de 
gestão ambiental

Capacidade para compreender as 
metodologias de avaliação de 
desempenho ambiental

Formação em avaliação de 
desempenho ambiental

Ciência e 
Tecnologia 
ambiental

Capacidade para compreender como 
os métodos de prevenção e controlo 
de poluição usados pela organização 
interligam com os aspectos 
ambientais significativos da 
organização

Seis meses de experiência 
profissional em prevenção 
e controlo da poluição em 
industrias similares

Aspectos técnicos 
e ambientais das 
operações

Capacidade para reconhecer os 
aspectos ambientais da organização 
e os seus impactos (ex. Materiais, 
como reagem entre si e potencial 
impacto no ambiente de eventuais 
derrames ou emissões)
Capacidade para avaliar 
procedimentos de emergência 
aplicáveis a incidentes ambientais

Formação interna em 
armazenamento de 
materiais, sua 
composição, utilização e 
preparação e respectivos 
impactos ambientais.
Formação no Plano de 
Emergência e experiência 
na participação em 
equipas de emergência.
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Validade do CertificadoValidade do Certificado

1 ano1 ano 1 ano1 ano 1 ano1 ano

Audit.
Seguimento

Audit.
Seguimento

Audit.
Seguimento

Audit.
Seguimento

Audit.
Seguimento

Audit.
Seguimento

Audit.
Seguimento

Audit.
Seguimento

(3 anos)(3 anos)

Audit.
Concessão

Audit.
Concessão

Audit.
Acompanhamento

Audit.
Acompanhamento

Audit.
Renovação

Audit.
Renovação

Audit.
Acompanhamento

Audit.
Acompanhamento
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ComunicaComunicaççãoão
Comunicar vem do latim “communicare” significa
�pôr em comum
�associar
�entrar em relação com

Comunicação é a troca de ideias, 
sentimentos ou experiências, entre 

indivíduos, que conhecem o significado 
do que se diz, se faz ou se pensa.

Atitudes comunicacionais 
e comportamentais em 
auditoria
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Barreiras Barreiras àà comunicacomunicaççãoão

Em qualquer processo de comunicação há desde logo uma percentagem 
significativa de informação que se perde.

“aquilo que eu quero dizer é diferente daquilo que o outro ouve e, por 
sua vez, do que retém”.

As barreiras à comunicação são as causas das falhas das mensagens.

Atitudes comunicacionais 
e comportamentais em 
auditoria
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Etapas do processo de comunicaEtapas do processo de comunicaççãoão

O que o emissor quer dizerquer dizer

O que o receptor ouveouve

O que o emissor realmente dizrealmente diz

O que o receptor compreendecompreende

O que o receptor armazenaarmazena (configura)

O que o receptor vai retransmitirvai retransmitir

100%100%

80%80%

60%60%

50%50%

30%30%

?...?...

O que o emissor configuraconfigura ou armazena

Atitudes comunicacionais e 
comportamentais em auditoria
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Factores que podem constituir barreiras Factores que podem constituir barreiras àà comunicacomunicaççãoão

�O emissor domina mal o assunto ou tem uma preparação 
inadequada

�Egocentrismo do emissor
�O receptor tem pouco interesse no assunto
�Diferenças de estatuto entre os comunicadores
�Os comunicadores partem de diferentes suposições
�Pressão do tempo e do espaço (ruído, desconforto, pressa,…)
�Preconceitos dos comunicadores em relação um ao outro
�Competição entre interlocutores
�Antecipação da resposta (não saber ouvir)
�Credibilidade do emissor
�Resistência à mudança

Atitudes comunicacionais e 
comportamentais em auditoria
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Algumas pistas que nos poderão ajudar a superar os Algumas pistas que nos poderão ajudar a superar os 
obstobstááculos comunicacionaisculos comunicacionais

�Procure tornar claras as suas ideias, antes de comunicar

�Ao comunicar, tenha cuidado com o duplo sentido e com o conteúdo 
básico da mensagem

�Transmita apenas informação útil ao destinatário

�Acompanhe atentamente o processo de comunicação que se vai 
estabelecendo

�Na comunicação, tenha em conta o presente e o futuro

Atitudes comunicacionais e 
comportamentais em auditoria
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As mensagens não verbais são transmitidas através da linguagem corporal.

Dão conhecimento acerca do nosso comportamento, atitudes e estado emocional.

Formas de ComunicaFormas de Comunicaçção ão ––
Comunicação não verbal

Sinais não verbais mais comuns:
• Expressão facial (olhos, rosto, sorriso…)

• Gestos e movimentos

• Postura corporal

• Voz: Tom, ritmo e volume 

• Silêncio
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A comunicação só é, efectivamente, estabelecida, quando o receptor 
“percebe”

Todos os elementos envolvidos na recepção e descodificação da 
mensagem estão intimamente relacionados com o hábito e a 
capacidade de “ouvir”.

Um bom ouvinte é uma pessoa segura, cooperante, que sabe focalizar a 
sua atenção na mensagem, sem necessitar de sobressair face ao 
interlocutor.

ComunicaComunicaçção oralão oral
Saber OuvirSaber Ouvir

Atitudes comunicacionais e 
comportamentais em auditoria
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Um bom ouvinteUm bom ouvinte será:

� Estar no local (aqui e agora/resistir a divagações)

� Prestar atenção a quem fala e ao que é dito

� Ouvir até ao fim o que o interlocutor tem para dizer

� Utilizar a reformulação

� Examinar e analisar aquilo que ouve

� Confirmar o que ouve com frases como “Se bem percebi, dizia que…”

� Encorajar o interlocutor com o sorriso, o olhar, a postura,…

� Eliminar juízos imediatos

Atitudes comunicacionais e 
comportamentais em auditoria
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““A natureza deuA natureza deu--nos dois ouvidos dois olhos e uma lnos dois ouvidos dois olhos e uma líínguangua

para que pudpara que pudééssemosssemos

ouvir e ver mais do que falarouvir e ver mais do que falar””

(Zenão)

Saber Ouvir Saber Ouvir -- Escuta ActivaEscuta Activa

Atitudes comunicacionais e 
comportamentais em auditoria



Vasco Garcia
78

Da forma como a pergunta é elaborada depende, em grande parte, a 
resposta obtida.
A pessoa que faz as perguntas domina o diálogo. Assim as perguntas 
podem ser utilizadas para

ComunicaComunicaçção oralão oral

Saber Questionar Saber Questionar -- A A ““arte de perguntararte de perguntar””

� Levar o interlocutor a descontrair-se ou a concentrar-se
� Explicar e enfatizar afirmações
� Manter a discussão relevante
� Chamar a atenção para distinções e semelhanças
� Reintroduzir/encorajar um ponto que tenha passado despercebido
� Exercer disciplina
� Controlar a emotividade

Atitudes comunicacionais e 
comportamentais em auditoria
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No caso de pretendermos estimular a participação do interlocutor, 
permitindo-lhe liberdade de expressão, devemos utilizar perguntas 
abertas:

ComunicaComunicaçção oralão oral
Saber QuestionarSaber Questionar

� Porquê ?
� Como ?
� O quê ?

Caso o objectivo seja obter informações concretas, sintetizar ou 
esclarecer ideias, ou controlar um interlocutor falador, deverão
utilizar-se perguntas fechadas:

� Quem ?
� Onde ?
� Quando ?

Atitudes comunicacionais e 
comportamentais em auditoria
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• Durante a análise documental:

AuditorAuditor RelatRelatóóriorio
auditoriaauditoria

AuditadoAuditado

(Comunica os resultados da auditoria)

Auditor Auditor Auditado Auditado 
M
Q

P
Q

I
T R

(Comunica o modo como a empresa está organizada e funciona)

Formas de ComunicaFormas de Comunicaçção ão --
Comunicação escrita

• No relatório de auditoria:

A mensagem escrita deve ser intemporal e impessoal (para ser compreendida por 

todos e em qualquer momento). É de especial importância:
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Atitudes comunicacionaisAtitudes comunicacionais (segundo Porter)

1 - Atitude de ApoioApoio

Visa criar um clima afectivo concordante com o interlocutor, 
demonstrar apoio, através de respostas simpáticas. Poderá servir para 
satisfazer necessidades de segurança ou solidariedade.

Efeitos comportamentais que provoca:

�Tendência para o conformismo

�Dificulta a análise dos problemas

�Mantém o estado afectivo existente

�Favorece a dependência

Nível VerbalVerbal

Não se preocupe

Eu compreendo

Parabéns

Tenha calma

Deixe lá

Nível GestuaGestual

Postura acolhedora

Mãos nos ombros

Face bondosa

Voz macia

Tom doce

Atitudes comunicacionais e 
comportamentais em auditoria
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Atitudes comunicacionaisAtitudes comunicacionais

2 - Atitude de AvaliaAvaliaççãoão

Caracteriza-se pela emissão de juízos de valor acerca do 
comportamento do interlocutor, nomeadamente através de censura ou 
críticas relativamente aos seus actos e comportamentos.

É uma atitude absolutamente inadequada em situações de auditoria.

Efeitos comportamentais que provoca:

�Inibição do interlocutor

�Aumento da tensão entre as pessoas envolvidas

�Aumento da agressividade (revolta, indignação,…)

�Activação de mecanismos de defesa (resistência)

Atitudes comunicacionais e 
comportamentais em auditoria
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3 - Atitude de OrientaOrientaççãoão

Visa controlar o comportamento do interlocutor, através da indicação 
daquilo que este deve fazer, do tipo de actuação que deve seguir. 
Conforme o contexto e o momento em que é utilizada, esta atitude poderá
ser benéfica ou prejudicial.

É uma atitude admissível no âmbito de uma auditoria interna, não sendo 
contudo expectável numa auditoria externa.

Efeitos comportamentais que provoca:

�Redução da autonomia e segurança do interlocutor 
(constrangimento)

�Reforço da dependência

�Sensação de autoridade

�Possível aumento de tensão (resistência)

Atitudes comunicacionais e 
comportamentais em auditoria
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Atitudes comunicacionaisAtitudes comunicacionais

4 - Atitude de Compreensão (Empatia)Compreensão (Empatia)

Visa compreender o ponto de vista do interlocutor, através da 
reformulação das suas palavras, com o objectivo de confirmar ou 
estruturar aquilo que ele exprimiu ou pensou.

É uma atitude adequada no âmbito da auditoria.

Efeitos comportamentais que provoca:

�Clima de confiança entre interlocutores

�Redução da tensão existente

�Aumento da profundidade da comunicação

�Aumento da capacidade de análise

Atitudes comunicacionais e 
comportamentais em auditoria
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Atitudes comunicacionaisAtitudes comunicacionais
5 - Atitude de ExploraExploraççãoão

Visa obter mais informações sobre o assunto, aprofundar conhecimentos. 
Permite explorar todos os dados sobre a situação.

É uma atitude do auditor, por excelência.

Efeitos comportamentais que provoca:

�Aprofunda a comunicação

�Incentiva o apuramento de factos

�Revela interesse pelo problema

�Aumenta a capacidade de análise

�Pode provocar reacção hostil à curiosidade

Atitudes comunicacionais e 
comportamentais em auditoria
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A utilização de perguntas

As perguntas são o principal instrumento do entrevistador, podendo ser 
utilizadas com diversas finalidades.

A utilização de perguntas abertas contribui para obter um vasto leque de 
informação.

A utilização de perguntas fechadas permite respostas do tipo “Sim/Não”, 
ou muito breves, o que deixa pouca margem aos seus autores. São úteis 
quando se pretende colher informação concreta, sintetizar ou esclarecer 
ideias, enfatizar aspectos importantes ou reconduzir a entrevista ao 
assunto principal.

A entrevista em AuditoriaA entrevista em Auditoria

Atitudes comunicacionais e 
comportamentais em auditoria
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1

� Efectuar uma boa preparação da auditoria
(Principalmente ao nível de legislação aplicável. Estar seguro da competência técnica 
necessária para a auditoria em causa);

� Cumprir os prazos para envio do Plano
(não justificar atrasos com burocracias da xxx);

� Adaptar-me à empresa e não o contrário
(SER VERSÁTIL- vestuário; EPI; comunicação, etc.);

� Cumprir, com rigor, os horários definidos;
(Reunião Inicial / Auditados / Reunião Final/ Colegas)

As minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em Auditoria
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� Explicar em tempo útil, todas as potenciais 
constatações;

� Explicar, constatação a constatação, qual o 
critério de comparação utilizado

(Legislação; Norma; Procedimentos; Outros);

� Evitar situações de conflito (Comportamento 
versus Competência técnica)

(Nunca gozar, criticar ou ser irónico);

� Nunca comentar com o auditado se a duração da 
auditoria não é adequada;

As minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em Auditoria
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� Adequar o meu “Achómetro”, à
receptividade do Auditado

(Distinguir uma auditoria de 1ª parte de uma de 3ª parte);

� Comunicar com o auditado, eventuais 
atrasos que se verifiquem e suas 
consequências no Plano;

� Assumir que o Coordenador é o responsável 
pelos tempos e pela gestão de conflitos na 
auditoria,

As minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em Auditoria
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� O Coordenador deve, estabelecer com o 
auditado,  as regras a adoptar, antes de 
iniciar a auditoria;

(Evita conflitos e deixa margem para dar um passo atrás sem 
desautorizações desnecessárias) 

� Nunca colocar no relatório, uma 
constatação que não percebo ou que não 
tenho 100% de certeza

(tem que estar devidamente suportada, para não suscitar qualquer
dúvida nas partes interessadas)

As minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em Auditoria
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� Ser verdadeiro e rigoroso, mas não 
“picuinhas”;

(Se é uma constatação, tem que registar para haver equidade. Não ser 
sensível a pressões).

� Permitir que o Consultor participe na 
auditoria

(estabelecer regras, já que este pode ajudar o seu cliente, mas nunca 
substituí-lo). Ex. Vocabulário específico.

� Não permitir que a amostra seja 
condicionada

(sem melindrar o auditado);

As minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em Auditoria
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� Não aceitar que, por motivos de 
confidencialidade, um requisito normativo 
aplicável, não possa ser auditado.

� Escolher amostras representativas das actividades
(adaptar a amostragem ao tempo disponível);

� Eventuais discordâncias de opinião entre a EA, 
devem ser transmitidas, em privado, ao 
Coordenador. Este decide, sem melindres;

� Nunca existirem surpresas na Reunião Final
(“Coelhos” tirados da cartola...);

As minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em Auditoria
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� Explicar, constatação a constatação, o porquê da 
sua classificação. Esclarecer qualquer dúvida face 
às mesmas;

� Utilizar uma linguagem acessível e apelativa na 
Reunião Final

(Interessar a Gestão de Topo) ex. àrvore versus floresta.

� Se, no final da auditoria, a empresa oferecer à
EA algo simbólico e relacionado com a empresa, 
aceito. Caso contrário, declino.

As minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em Auditoria
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� Nunca ser destrutivo.
(Podemos ser rigorosos sem melindrar ninguém);

� Ser coerente ao longo da auditoria
(O Relatório deve espelhar a comunicação ao longo da auditoria);

� Respeitar/Valorizar os testemunhos da entidade 
acreditadora

(Encarar com naturalidade e profissionalismo);

� Não ser sempre auditor, mas também auditado. 
(ou Coordenador versus Técnico)

(Traz-nos maior humildade e lucidez. Permite que não cometamos os mesmos 
erros que tanto nos irritaram, nos colegas). 

As minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em AuditoriaAs minhas regras em Auditoria
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� Tenho objectivos semestrais de formação, em 
todas as vertentes (implica autodisciplina);

� Envolvo-me em trabalhos nas diferentes vertentes 
(implica estar permanentemennte actualizado);

� Audito com diferentes colegas, em diferentes 
vertentes e em diferentes papéis.

(Ex. A Bolsa de Auditores está mais alargada e com colegas de 
reconhecida competência)

Como garanto as minhas competênciasComo garanto as minhas competênciasComo garanto as minhas competências
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� Utilização de um isqueiro, para verificar a estanquecidade de uma 
instalação de gás;

� Pressão na Auditoria Final, devido à empresa estar em 
reestruturação e em vésperas de Privatização;

� Efectuar uma transfega de combustível, no mar, com um 
colaborador no interior do depósito (sem qualquer protecção) e 
outro com uma beata acesa na boca;

� Uma empresa que só faz compras para um Grupo Económico querer 
certificar-se sem efectuar “Avaliação de Fornecedores”;

� Um responsável de Manutenção, ser despedido no decorrer de uma 
auditoria, tendo como argumento o seu desempenho na mesma.

� Ter que fazer 3 Reuniões de Abertura, seguidas, a diferentes 
níveis (NATO);

Situações Bizarras em AuditoriaSituaSituaçções Bizarras em Auditoriaões Bizarras em Auditoria



 

 

 
 

10.  Resumo  da  Auditoria 
 
 
1. Enquadramento geral da organização 
 
 
2. Comentários sobre o Plano da Auditoria (Envio, execução, cumprimento e/ou alterações). 
 
 
3. Comentário sobre a participação da Organização na Auditoria. 
 
 
4. Nível de confiança no processo de Auditorias Internas e na Revisão pela Gestão. 
 
 
5. Sumário relativo à implementação e eficácia dos sistemas. 
 
 
6. Avaliação geral da conformidade do sistema com os objectivos e um julgamento da capacidade da organização 
para providenciar de forma sistemática um produto e ou um serviço de acordo com os requisitos aplicáveis. 
 
 
7. Análise dos requisitos regulamentares, estatutários, legais aplicáveis às actividades das Organizações. 
 
 
8. Fazer referência aos Pontos Fortes do Sistema. 
 
 
9. Descrição de eventuais Oportunidades de Melhoria. 

 

 
 



 

 

Lista de Comprovação para Apoio às Reuniões Inicial  e Final  
 
 
 

Pág 1 de 1 

 Assuntos a tratar na reunião inicial 

1. Apresentação da Equipa Auditora. 

2. Lembrar que todos os elementos se obrigam à confidencialidade de todas as informações a que tiverem acesso 
no decorrer da auditoria. 

3. Explicar: 

• Os objectivos da auditoria em função do tipo de auditoria, 

• Âmbito da certificação, 

• Programa da Auditoria 

4. Explicar a metodologia da auditoria (entrevistas, observação do trabalho em curso, simulações, análise de 
procedimentos e registos) 

5. Explicar que toda a auditoria se processará através de amostragem. 

6. Pedir à Empresa que disponibilize sempre um seu elemento para acompanhar todos os auditores em caso de 
separação da EA (se aplicável). 

7. Lembrar que os elementos da Empresa devem tomar notas durante a auditoria. 

8. Explicar que o não cumprimento de um requisito da norma de referência origina o registo de uma não 
conformidade, as quais serão classificadas em maiores e menores. 

9. Confirmar a disponibilidade dos meios necessários pela equipa auditora, nomeadamente sala de reuniões e 
fotocopiadora. 

  

 Assuntos a tratar na reunião final 

1. Quando aplicável agradecer ao auditado a colaboração  

2. Descrever a metodologia de recolha de informação ao longo da auditoria, realçando que os resultados obtidos 
foram conseguidos através de amostragem e que podem existir não conformidades que não tenham sido 
detectadas 

3. Salientar os pontos positivos e negativos relacionados com o sistema avaliado. 

4. Ler o relatório da auditoria. Informar o cliente da recomendação da Equipa Auditora dos prazos ao relatório da 
auditoria e sequência do processo. 

5. Informar que a resposta às Não Conformidades deve: Ter análise das causas, proposta de acção correctiv a 
, prazo de implementação, responsável e, sempre que  possível, evidências . 

6. Obter a assinatura do cliente no relatório da auditoria 

7. Disponibilizar-se para responder a questões que o auditado coloque. 
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RUISANTOS 
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CERTIFICADO DE APROVEITAMENTO 

0 ISQ CERTIFICA QUE FAUSTINO MARIO RODRIGUES FREQUENTOU COM 

APRqVEIT AMENTO 0 CUR.SO, PE ·LEAfJ ASSESSORS ON ISO 22000, COM A 

Dutl<;.Ao DE 40 noRAS, lm.AL,IZADO f;M~DTO, .ENTRE-I 7 E 21 DE 

OUTIJBRO DE 2-011. 

Eng0 V ASCO GARCIA 
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CERTIFICADO DE APROVEIT AMENTO 

0 IS~ CERTIFICA QUE GUILHERMINA ALBERTO NHAMPULO 

FREQtiENTOU COM APROY..EITAMENTO 0 C,URSO..DE LEA.I) ASSESSOR$ ON 
• 

ISO 12000, GOM A o}JRA.t;ko DE 40 HORA$;. :~o EM MA 'l]TO, 

Eng0 V AS~O GARCIA 



CERTIFICADO DE APROVEITAMENTO 

0 ISQ CERTIFICA QUE JANETE ARGENTINA NOVELA FREQUENT©U COM 

1· .. . 

APROVEIT AMENTO 0 CURSO DE LEAD ASSESSORS ON ISO J 2000, COM A ' • ~ .. ~ • ~ " • :.:r • \ 
.( . . , 

Du -. ~A.o nE 44l Ho~ ~~IZAIDo w ~..YTo, ~EN'FRE v1 E 2i DE 

OU 

Eng0 V ASCO GARCIA 
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CERTIFICADO DE APROVEITAMENTO 

0 ISQ CERTIFICA QUE DIANA FAIFE GAMBOA FREQUENTOU COM 
. . 

APROVEIT AMENTO 0 CUJIB0.1..l)E L$.AI) AS.SESSORS ON .ISO 22000, COM A 

DURA:CAO DE 40. HORAS; .. RE~O HM. MARUf01 ENTRE .p E 2l DE 

ourk}lo DE-.1-0i 1. ~ · , i A 

Eng0 V ASCO GARCIA 
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CERTIFICADO DE APROVEITAMENTO 

0 ISQ 1CERTIFICA QUE ARLINDO JORGE MUCONE FREQUENTOU COM 
. . 

APRQvp:IT A¥SNTO 0 CUJ.lSO DE J#.dD ASSESSORS ON .ISO 2.2000, CQM A 
r p< ~~ ' • 

D' m .t~AO D · AO ~Ho RAS~ iffiAtWADO ~q:'"' n~tftO, "''"""I~" • f . - ·~.l.f'U"; , 

k, 
OU~RO DEaOM. 
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Eng0 V ASCO GARCIA 
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CERTIFICADO DE APROVEITAMENTO 

0 ISQ CERTIFICA QUE CESARINO BENJAMIN FREQUENTOU -COM 

APRO~IT AMENTO 0 CURSO DE LEAD AS.SESSOfS ON ISO 22000, COM A 

DURACAO DE 40 4IORA'.S-, REAL~O ~ MAPUTO> EN,FRE 17 E 2'1: -PE 

' OUTUBRO DE 2011. 
<'" 

Eng0 V ASCO GARCIA 



CERTIFICADO DE APROVEITAMENTO 

0 ISQ. CERTIFICA QUE ANCHA R. ISSUFO FREQUENTOU COM 

APROVEIT AMENTO 0 CUJlSQ DE LEAD ASSESSORS ON ISO 22000, cpM A 

DURfC.AO tiE 40 HO~S, R.E~IZt.\DO ·:M M,APuro~. ENTRE 17 E ~i DE 
' 

OUTUBRO DE 2011 . 

Eng° V ASCO GARCIA 



CERTIFICADO DE APROVEITAMENTO 

0 ISQ ,CER!fIFICA QUE ROSA J. A. CA VELE NHANALE FREQUENTOU COM 

APROVEIT ~J-0 0 CU}LSO DE LEAD ASSESSORS ON J$() 22000, COM A 

DUI .' CA.- 0 QE 40. . HO~ REALIZADO ~M MAPUTO, F;NTRE 17 E 21-1 DE 

' ' - g ~ OU . .,RO DE:ltH ~. , 

Eng0 V ASCO GARCIA 
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CERTIFICADO DE APROVEITAMENTO 

... 
0 ISQ, • CERTIFICA QUE PAULINA FULAUANE TEMBANE FREQUENTOU 

.. 
. .... 

COM ~ROVrITAMENT~ ? CURSOJlE LEA~ 488,~0RS ON l~~ .. 22000~ COM 

A 09¥.'_; 'c;:Ao .Dl!}.10 If~ Rll.ALIZADO. l!M ~. '!JNTRE ~ 7 E 21 l>E 

ou-r&Ro DE1011. · ~ ,_, · 1: 
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Eng0 V ASCO GARCIA 
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CERTIFICAD.0 DE APROVEITAMENTO 

0 ISQ <lERTIFICA QUE MANUEL MONTEIRO NUNES FREQUENTOU COM 

I . 
APRq_VEITAMENTO 0 CURSO l)If ..l.&W ASSESSORS ON ISO 22000, COM A 

DU~<;AO DE -40 HOMS, ~o EM MAP{}TO, 

0 

Eng0 V ASCO GARCIA 


